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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 construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generaciéon de acuerdos y consensos para la solucidon de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica 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 solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion 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 actualizacion de las estructuras y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentaciéon de proyectos de innovacion 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 comunicacion, las funciones vy
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 que delinean
la gestion administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, 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 esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad. El presente documento debera
revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacién, o bien cada vez que exista una
modificacion a la estructura organica autorizada y correspondera a la direccion o coordinacion
correspondiente en coordinacion con la direcciéon de administracion realizar los trabajos
necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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Il Introduccién

Uno de los importantes intereses de esta Direccién de Finanzas de Tacotalpa Tabasco, es
gestionar las necesidades de las comunidades y crear las condiciones para tener una vida
digna, asi como un mayor conocimiento de las funciones y actividades por lo que se elabora
el manual de procedimiento ya que es un instrumento que facilita la operacion y fomenta la
trasparencia de la Direccién de Finanzas. En &l se identifican las responsabilidades de las
operaciones, asi como sus procedimientos. Lo que permitirda una mejor comprensién y
aplicacién de la direccién por sus participantes, ademas, contribuye a su mejora continua.

La Direccion de finanzas municipal tiene la funcién de custodiar los valores, recaudar los
impuestos, productos y aprovechamientos, asi como efectuar los pagos por conceptos de
materiales, servicios, obras, acciones y los impuestos y retenciones originadas con cargos a
los programas presupuestales a cargo del H. Ayuntamiento, todo como lo establece la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su Articulo 79 fraccién de lal a la
XXIL

En este documento se describe la forma de operacion y el desarrollo de sus actividades y su
utilidad préactica. Consiste en que permite conocer detallada y secuencial mente la forma en
que se desarrollan las tareas y las actividades que tiene asignada para cumplir eficiente y
eficazmente con sus objetivos y funciones correspondientes.

En la elaboracién de este manual participaron las coordinaciones publicas que conllevan a la
identificacion de las responsabilidades, administracion de los recursos la relacion del servicio,
medicion, analisis y mejoras.

[Il. Optativo general

En este manual de procedimientos tiene por objeto proporcionar a las diferentes direcciones
del H. Ayuntamiento y ciudadania en general. la informacién necesaria que facilite la
identificacion de los objetivos, asi mismo se busca establecer los criterios y controles en las
actividades que desemperia la Direccion de Finanzas, con el principal objetivo de fortalecer
y hacer eficiente la respuesta institucional a las demandas de los habitantes, para
proporcionar un servicio confiable y practico, asi mismo forma parte de uno de los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, que busca el desarrollo y la participacion de la
ciudadania a efectuar todas las cobranzas eventuales, que se han relacionadas a la areas
correspondientes de este direccion.

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las operaciones de las
diferentes areas que conforman la Direccién de Finanzas, para garantizar el debido
cumplimiento de los servicios administrativos que se proporcionen a la ciudadania del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
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IV. Marco institucional

Mision.
Administrar y optimizar los recursos que concentra el Municipio a través de los mecanismos

de recaudacion a fin de consolidar la Hacienda Municipal, para la ejecucion eficaz y eficiente
de las acciones del gobierno que contribuyan a ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

Vision.
Consolidar una Direccién con equilibrio financiero que brinde un servicio ético y transparente

para una mejor operatividad financiera y que permita la oportuna atencion de las necesidades
de la poblacion del Municipio de Tacotalpa.

Principios y Valores Institucionales

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestién puablica, asi como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
publicas; se ha considerado como una estrategia de caracter fundamental. Se ha
institucionalizado un Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, mismo que a través de las declaraciones de principios y valores universales debe
incorporar fundamentos morales y éticos dentro del proceso diario de la administracion
publica municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales que todo servidor publico debe
respetar en el desempefio de su cargo, comisién o funcion.

V. Marco Juridico y Normativo

Las bases juridicas de la Direccion de Finanzas Municipal, se encuentran reglamentadas
en las siguientes Leyes, Cadigos, Convenios y Reglamentos que a continuacion se detallan;

Disposiciones Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley de la Administracién Publica Federal

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Planeacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Trabajo.

Ley General de Archivos.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Plan Nacional de Desarrollo

Disposiciones Estatales

Ley de adquisiciones, arrendamiento y prestaciones de servicio del Estado de Tabasco.
Ley de Archivos PuUblicos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion 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 de
Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

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 Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccién 1, inciso G, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria, Del
Articulo 68, Del Titulo VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco

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

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2021.
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley para la Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados O
Decomisados, del Estado de Tabasco

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipio
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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 Consultivo de la Obra Publica.

Caédigos

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Cdédigo Penal Acusatorio

Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Reglamentos Municipales

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

¢ Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco

* Reglamento del Comité de Obra Publica del municipio de Tacotalpa

Disposiciones Municipales

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco para el Ejercicio Fiscal
Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Programa operativo anual

Plan Municipal de Desarrollo 2024- 2027
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VI. Atribuciones y facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en su Articulo 79, establece que a la
Direccién de Finanzas Municipal correspondera el despacho de los siguientes asuntos:

1 Elaborar y proponer al presidente municipal los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros
y tributarios del Municipio;

2 Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal,
aplicable en el Municipio;

3 Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracién fiscal se contengan en
los convenios firmados entre el gobierno estatal y el Ayuntamiento; IV. Formular el proyecto
de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracién, modificacién, en su caso,

4 Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracion,
modificacion, en su caso, y glosa del Presupuesto de Egresos Municipal;

5 Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos

extraordinarios municipales, asi como los impuestos y aprovechamientos estatales en los

términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos;

Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del Municipio;

Elaborar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes, y llevar la estadistica

de ingresos del Municipio;

8 Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relaciéon con sus obligaciones fiscales
municipales;
9 Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales;

10 Ejercer la facultad econémico-coactiva, conforme a las leyes relativas;

11 Dirigir la negociacion y llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio,
informando al presidente municipal periédicamente sobre el estado de las amortizaciones de
capital y pago de intereses,

12 Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal.

13 Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos obligaciones para
el Ayuntamiento con la intervencién de la Direcciéon de Programacion en los casos previstos
por esta misma Ley;

14 Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular
mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y tributarios del
Municipio;

15 Proponer al presidente municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del Municipio,
dando cuenta inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria Municipal; en este supuesto,
se requerira autorizacioén de las dos terceras partes de los miembros del Cabildo para la
aprobacion definitiva,

16 Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando al
presidente municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal;

~
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Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectlien las solvataciones por
los titulares de las dependencias generadoras de ingresos responsables del ejercicio del
gasto publico, sobre las observaciones a la cuenta publica que finque la Legislatura del
Estado, a través del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado. Estas solvataciones
deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de acuerdo a la ley de la
materia.

Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del Municipio en los
fideicomisos que al efecto se constituyan, de acuerdo a la ley;

Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias y
requerimientos, el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales contenidas en las
disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren;
Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su competencia y las que
deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones legales de la materia y
en los convenios que para tal efecto se celebren;

Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio; y

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

VII. Identificacion de Procesos

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad, servir como un instrumento de
apoyo que defina y establezca los procedimientos en cuanto al propésito, alcance y descripcion
de las actividades a realizar dentro de los diferentes departamentos y areas de la direccion de
Finanzas, asi como, los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacion
que permitan una mejor funcionalidad administrativa, asi como también con las diferentes
areas de la administracion publica del municipio de Tacotalpa Tabasco.

El manual esta estructurado en una serie de capitulos con un orden definido para su lectura
completa. Sin embargo, se ha dotado a los capitulos de una estructura independiente, de tal
forma que se facilite la consulta individual y por lo tanto su uso practico. Como usar el manual.
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Proveedor Requisitos Proceso Resultado Final de Usuario (a)
(a) Entradas Valor Interno/Externo
Usuario(a)
Unidad Solicitudes Control de Dar solucién a las Unidades
Administrativa | diversas correspondencia solicitudes enviadas Administrativas
Solicitante
Publico en | Formato con | Cobro de impuesto Bienes y Servicios Publico en
general su clave | predial. Proporcionados general
predial
Publico en | Talén de | Recaudacién de Bienes y Servicios Publico en
general control de | impuestos varios. Proporcionados general
pago
Unidad Hoja con los | Oficializar las Trasparencia en los Unidades
Administrativa | importes ministraciones de las recursos obtenidos Administrativas
solicitante obtenidos. participaciones federales. solicitantes
Unidad Documentacié | Integracion documental | Resguardo de Unidades
Administrativa | n en general Archivos Administrativas
solicitante de los solicitantes
proyectos
Unidad Documentacio | Archivo documental Resguardar y ordenar | Unidades
Administrativa | n en general los archivo para una Administrativas
solicitante de los mejor organizacion solicitantes
proyectos
Unidad Documentacid | Presentacion de Garantizar la rendicién de Unidades
Administrativa | n en general informacion trimestral en | cuentas y el acceso Administrativas
Solicitante la plataforma nacional de | oportuno a los datos solicitantes
transparencia plblicos sobre el uso de
recursos y la gestion
gubernamental.
Unidad Documentacié | presentacion de Garantizar el acceso a la | Unidades
Administrativa | nen general informacion solicitada por| informacién publica, | Administrativas
Solicitante la coordinacioén de promoviendo la rendicién de | solicitantes
transparencia cuentas y combatiendo la
corrupcion.
Unidad Documentacié | preparacion de Garantizar la transparencia | Unidades
Administrativa | n en general informacién para un y revisién de cuentas enla | Administrativas
Solicitante proceso de entrega administracion pablica. solicitantes
recepcion intermedia o
constitucional
Unidad Documentacié | Entrega Recepcion de la | Regular el proceso Unidades
Administrativa | n en general Administracion Publica, | parala entregay Administrativas
Solicitante recepcion en el solicitantes
Ayuntamientos, las
dependencias
administrativas,
coordinaciones y
demas areas que
integren el mismo.
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Unidad Orden de pago | Nomina Ministra y controlar la Unidades
Administrativa correcta aplicacién por Administrativas
solicitante partida del pago de nomina | solicitantes
Unidad Orden de pago | Pago proveedores Pagar a proveedores y | Unidades
Administrativa prestadores de Administrativas
solicitante servicio en forma solicitantes
oportuna, de acuerdo
al tipo de gasto de la
orden de pago.
Unidad Orden de pago | Elaboracion de cheques | Controlar la Unidad
Administrativa elaboracion de Administrativa
solicitante cheques y pago de solicitante
egresos del
Ayuntamiento, acorde
a la normatividad y
procedimientos
vigentes
Unidad Documentaci¢ | Verificacion documental | Control documental de | Unidad
Administrativa | n en general | de programas generales | todas las partidas y Administrativa
solicitante de cada proyectos de las solicitante
proyecto Direcciones del
Ayuntamiento, que
tengan aplicacién con
los programas
generales (propios)
para |la debida
aplicacion del gasto.
Unidad Lista del | Pago en efectivo de Realizar pago en Unidad
Administrativa | personal nomina ventanilla de nomina Administrativa
solicitante solicitante
Unidad Estados de | Conciliaciones Bancarias | Revisar los Unidad
Administrativa | cuentas del movimientos bancarios | Administrativa
solicitante municipio. de las diversas solicitante
Repoites  de cuentas a npmbre del
meiieRts del H. Ayuntamiento.
mes en el
sistema.
Unidad Cuenta publica Integrar la Unidad
Administrativa documentacion de los | Administrativa
solicitante registros contables solicitante
con base a los
requerimientos
establecidos por el
Organo Superior de
Fiscalizacion para
presentar la Cuenta
Publica.
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VIII. Politicas Generales del manual.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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 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 descripcién 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 descripcién de actividades del procedimiento 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 ejecucidn; 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 érgano
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 efectte
un cambio de responsable.

Durante la descripcién de actividades del procedimiento se debera redactar el mismo
de una manera clara y concisa, quién, cémo, 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 debera de realizar la graficacion de los procedimientos de
manera vertical, de existir manuales que contengan graficacién horizontal deberan de
modificarse a fin de estandarizar la presentaciéon 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
Administracion, la Contraloria Municipal y la Direccion de Asuntos Juridicos.
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IX. Presentacion de los Procedimientos

Direccion de finanzas

Control de correspondencia

Coordinacion de ingreso

Cobro de impuesto predial.

Recaudacion de impuestos varios.

Oficializar las ministraciones de las participaciones federales.

Integracion documental

Archivo documental

Recepcion de Solicitudes de la Unidad de Transparencia

Atencion de auditorias

Presentacion de informacion trimestral en la plataforma nacional de transparencia
Presentacion de informacion solicitada por la coordinacioén de transparencia
Preparacién de informacién para un proceso de entrega recepcion intermedia o
constitucional

Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

Coordinacién egresos

Nomina

Pago proveedores

Elaboracion de cheques

Verificacion documental de programas generales
Pago en efectivo de homina
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Coordinacion de contabilidad y cuenta publica

« Conciliaciones Bancarias
« Cuenta publica

Coordinacién de Normatividad y Fiscalizacion.

e Control de Correspondencia
¢ Permiso o autorizacién para ejercer el comercio en la via publica
e Derecho de ocupacién de via publica temporal

Coordinacion de Catastro.

e Recepcién de documento.

e Consulta de archivo.

o Certificacion de documentos.

» Copia de documentos.

o Certificacion de valor catastral.

e Inspeccion fisica del predio.

e Manifestacion de construccion.

» Rectificacion de médicas y colindancia.
* Ventas totales, parciales, subdivisiones y fisiones.
¢ Fraccionamiento y condominio.

e Constancia de superficie.

e Traslado de dominio.

¢ Cedula catastral.
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PROCEDIMIENTO DIRECCION DE FINANZAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Control de Correspondencia

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Controlar y dar seguimiento a la correspondencia que ingresa a la Direccién de
Finanzas para su tramite oportuno y correspondiente.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Secretaria
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Control de Correspondencia
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
« INICIO
1 « Se recibe toda la correspondencia | Oficios
dirigida al Director de Finanzas.
« Seordena la correspondencia que a
2 su consideracion sea de tramite
normal.
e Se clasifica la correspondencia en
3 carpetas, por asuntos de: firma,
tramite, tramite urgente, analisis,
conocimiento e invitacion.
e Se coloca las carpetas con la
Sacrelatia 4 correspondencia diaria en el

escritorio del Director de Finanzas
para su atencion.

5 + Se recoge las carpetas de la
correspondencia ya revisada.

s Se saca copia de la documentacion
6 que asi se considere y se turna al
area correspondiente.

s Se realiza oficio de contestacion
para entrega de informacion si la
correspondencia lo amerita y se
envia a la direccion indicada.

« FIN
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Diagrama de flujo. Control de Correspondencia
Direccién de finanzas.

Secretaria
‘ INICIO \

Se recibe toda la correspondencia Se recoge las carpetas de la
dirigida al Director de Finanzas correspondencia ya revisada.
v l
Se ordena la correspondencia que Se saca copia de la documentacion
a su consideracién sea de tramite que asi se considere y se turna al
normal. area correspondiente.

| & l

Se clasifica la correspondencia en
carpetas, por asuntos de: firma,
tramite, tramite urgente, analisis,
conocimiento e invitacién.

Se realiza oficio de contestacién
para entrega de informacién si la
correspondencia lo amerita y se
envia a la direccién indicada.

X

Se coloca las carpetas con la
correspondencia diaria en el |— [ FIN ]

escritorio del Director de Finanzas
para su atencién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DIRECCION DE FINANZAS o

PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE INGRESO

Desarrollos de los procedimientos

NOMBRE DEL Cobro de impuesto predial.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Recaudar ingresos por concepto de impuesto predial
REFERENCIAS: Ley de Impuestos Diversos y la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco
Descripcion de actividades
DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacion de ingresos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Cobro de impuesto predial.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Direccion de finanzas /
Coordinacion de 1 El contribuyente llega al are de caja.
Ingresos
Proporciona su comprobante de | e
Contribuyente 2 propiedad o su Ultimo recibo del
impuesto predial.
Coordinacion de 3 Se verifica en el sistema el nimero de |
ingresos /area de caja cuenta.
Contribuyente 4 ﬁaegl:r informa al interesado el monto a | «
Coordinacion de 5 Se imprime el recibo a cobrar e Recibos
ingresos /area de caja
Coordinacion de 6 Se recibe el pago .
ingresos /area de caja
. Se entrega el recibo original al| e
interesado con su determinado sello.
Coordinacion de 8 Se archiva copia .
ingresos /area de caja
Al final del dia la cajera realiza el corte | Corte de
Coordinacion de 9 de caja y coteja los recibos con los motos | caja
ingresos /area de caja cobrados, para enviar el dinero a
depositar al banco.
Coordinacion de 10 Se archiva el comprobante de banco Fichas de
ingresos /area de caja deposito.
FIN




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

K| P'] [\

@
“@?
i £8

Diagrama de flujo. Procedimiento para cobro de impuesto predial.

Direccion de finanzas.
INICIO

Coordinacion de ingreso.
El contribuyente llega al area de caja

Proporciona su comprobante de
propiedad o su Ultimo recibo del
imnuesto oredial.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FINANZAS

Se le informa al
interesado si desea
pagar el monto indicado
por el sistema

Si

No

3

:Ef;f[
N
TACOTALPA

Se imprime el recibo a
cobrar, se recibe el pago

v

Se entrega el recibo
original al interesado con
su determinado sello y Se
archiva copia

b

‘Al final del dia la cajera
realiza el corte de caja y
coteja los recibos con los
motos cobrados, para
enviar el dinero a
depositar al banco.

v

v

Se archiva el comprobante
de banco.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Recaudacién de impuestos varios

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Recaudar derechos, productos y aprovechamientos.

REFERENCIAS: Ley de Impuestos Diversos y la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacion de ingresos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Recaudacion de cobros varios
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
El contribuyente llega al area de caja
Contribuyente 1 con su recibo para realizar el pago de | recibos
su impuesto generado.
Coordinacion de 9 Se verifica el vale para determinar la
|_ingresos /area de caja cantidad a cobrar y el concepto.
Coordinacion de 3 Se realiza el recibo
ingresos /area de caja
Coordinacién de 4 Se imprime Recibo
ingresos /area de caja
Coordinacioén de 5 Se cobra el monto
ingresos /area de caja
Coordinacién de Se entrega el recibo original al
ingresos /4rea de caja 6 contribuyente con el sello pagado.
Coordinacién de 5 Se archiva la copia del recibo
|_ingresos /area de caja
i Al final del dia la cajera realiza el
in g%?s%r:;g?:fg edgai a 8 corte de caja y coteja los recibos con
los motos cobrados,
o El &rea de ingreso realiza el deposito
~ Coordinacion de 9 de impuestos recaudados al banco | Tira de auditoria
ingresos /area de caja correspondientes. T mm
Coordinacion de 10 Se archiva el comprobante de banco
|_ingresos /area de caja y toda la documentacion realizada.
FIN
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Diagrama de flujo. Recaudacioén de cobros varios

Direccion de finanzas.
Coordinacion de ingreso

=
i

|
N
TACOTALPA

1 final del dia la cajera realiza
el corte de caja y coteja los
recibos con los motos
cobrados,

El contribuyente llega al area de
caja con su recibo para realizar
el pago de su impuesto

@

h

El area de ingreso realiza el
depésito de impuestos
recaudados al banco
correspondientes.

Se verifica el vale para
determinar la cantidad a cobrar
y el concepto.

—®

v

|

Se archiva el comprobante de
banco y toda la documentacién
realizada.

Se realiza el recibo, se imprime
y se cobra el monto

@

v

Se entrega el recibo original al
contribuyente con el sello

.8

pagado.

Se archiva la copia del recibo

FIN
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A
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NOMBRE DEL Oficializar las ministraciones de las participaciones federales.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Establecer un sistema transparente y legal para la distribucion y administracion
de estos fondos.

REFERENCIAS: Ley de Coordinacién Fiscal ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas

AREA Coordinacién de ingresos

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Oficializar las ministraciones de las participaciones federales.

PROCEDIMIENT

(o]

FECHADE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Coordinacion de
ingresos

» El director de finanzas envia los importes
y fechas a ministrar al municipio previo
envio que le hace la secretaria de
administracién y finanzas del estado.

Estado de cuenta

« Solicito al area de banco los estados de
2 cuenta para su verificacion del importe y
la fecha que fueron ministrados.

Elabora oficio

e Realizo las capturas de recursos
enviados de manera digital al correo
asignado por la secretaria de
administracién y finanzas.

Elabora oficio

o« Se elabora los oficios y se envia los
CFDIS de manera fisica a la secretariz de
administracion y finanzas del estado de
tabasco.

Pdliza de ingreso

e Se genera la pdliza de ingreso para su
registro contable.

« FIN
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Diagrama de flujo. Oficializar las ministraciones de las participaciones federales
Direccion de finanzas.
Coordinacién de ingreso [ INICIO ]

I director de finanzas envia los importes y
fechas a ministrar al municiplo previo envié
que le hace la secretaria de administracién

y finanzas del estado

BT

olicito al area de banco los estados de
cuenta para su verificacién del importe y la
fecha que fueron ministrados.

i ®

v

Realizo las capturas de recursos envlados
de manera digital al correo asignado por la
secretaria de administracion y finanzas

|

e elabora los oficios y se envia los CFDIS
de manera fisica a la secretaria de
administracién y finanzas del estado de
tabasco.

1 ®

T, <

v

Se genera la pdliza de ingreso para su
registro contable.

1 ®

[ FIN ]
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Integracion documental

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Organizacién y formalizacion de documentos de archivo para asegurar su
facil acceso y consulta.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México vy la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacion de ingreso
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Integracion documental
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUNMENTO
INICIO
Se recepciona y clasificarlos
y documentos de acuerdo a su origen, Documentos
naturaleza y tematica. generales

Los documentos se integran en
expedientes, que son agrupaciones

4 logicas de documentos relacionados
con un mismo asunto o tramite.
Se revisa en general toda la

3 documentacion para evitar alguna falta

Area de integracion de documentacion y si esta falto de
documental firma de igual manera se recaba.
Cada documento dentro del expediente
se le coloca un sello con la leyenda
operado con su respectivo folio, es
decir, se le asigna un nlimero secuencial
para facilitar su identificacién
ubicacion.
Al tener toda la documentacion completa
] y debida mente ordenada se digitaliza
completamente para su respaldo.
Al terminar el proceso se invita al area
6 de archivo documental para su debido
proceso.

FIN
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Diagrama de flujo. Integracion documental

Direccion de finanzas.
Coordinacion de ingreso

[ INICIO ]

.

Se recepciona y clasificarlos documentos de acuerdo
a su origen, naturaleza y tematica.

!

Los documentos se Integran en expedientes, que son
agrupaciones légicas de documentos relacionados
con un mismo asunto o tramite.

}

Se revisa en general toda la documentacién para evitar
alguna falta de documentacion y si esta falto de firma
de Igual manera se recaba.

|

Cada documento dentro del expediente se le coloca un
sello con la leyenda operado con su respectivo folio,
es decir, se le asigna un nimero secuenclal para
facilitar su Identificacion y ubicacion.

}

Al tener toda la documentacién completa y debida |

mente ordenada se digitaliza completamente para su

respaldo.
|

Al terminar el proceso se invita al area de archivo
documental para su debido proceso. Fin.

b

L FIN ]

o 5]
(il

TACOTALPA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Archivo documental

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Organizacién y formalizacion de documentos de archivo para asegurar su
facil acceso y consulta.

REFERENCIAS: La Ley General de Archivos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacién de ingreso
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Archivo documental
PROCEDIMIENTO
FECHA . DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

Se recepciéna los archivos del are de | Documentos
integracion documental tanto en fisico | generales

1 como digital con su listas de lefort | Lista de
correspondientes. inventario de
lefort

Se revisa que los archivos vengan
completa mente foliados con su sello de
operado y que coincida lo fisico con lo
digital.

Al estar todo en completo orden se inicia
Area de archivo 3 el proceso de costurado para su correcto
tramite de archivo

Se etiquetan con forme a su clasificacion
archivistica y se resguarda en cajas para
su mayor seguridad y mejor
conservacion en el area.

Se mantiene en el area conforme al
tiempo indicado del catdlogo de
8 disposicion documental hasta cumplir el
tiempo y se ftrasladado al area de
archivo de concentracion.

FIN.
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Diagrama de flujo. Archivo documental
Direccién de finanzas.
Coordinacién de ingreso

[ INICIO ]

]

recepcidna los archivos del are de integracién
documental tanto en fisico como digital con su listas
de lefort correspondientes.

e revisa que los archivos vengan completa mente
foliados con su sello de operado y que coincida lo
fisico con lo digital

Al estar todo en completo orden se Inicia el proceso de
costurado para su correcto tramite de archivo

v
!e etlguetan con forme a su clasificaclidn archivistica

y se resguarda en cajas para su mayor seguridad y
mejor conservacion en el area.

|

e mantiene en el drea conforme al tiempo indicado del
catdlogo de disposicién documental hasta cumplir el
tlempo y se trasladado al area de archivo de

concentracion, Fin

[ FIN ]
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NOMBRE DEL Recepcion de Solicitudes de la Unidad de Transparencia

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la
informacion que envia la unidad de transparencia de las actividades y
operaciones dentro de la Direccidn de Finanzas.

REFERENCIAS: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de ingreso
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Recepcion de Solicitudes de la Unidad de Transparencia
PROCEDIMIENTO
FECHA ] DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Recepcion de solicitudes de | Documentos de
Secretaria 1 transparencia. solicitudes de
transparencia
Recopilacion de informacién al area | Solicitud de
administrativa correspondiente | transparencia y
Enlace de trasparecia 2 solicitada por la Unidad de | documentos
Transparencia, con su documentacion | comprobatorios
comprobatoria.
Enlace de trasparecia 3 Elaboracion y envié del proyecto de | Oficio, solicitud
oficio de contestacion.
§ : Se recibe proyecto de contestacion para
Direccion de finanzas 4 autorizacion y firma.
Se envia oficio de contestacién con | Solicitud, Oficio
Enlace de trasparecia 5 documentacion comprobatoria a la | y documentos

Unidad de Transparencia.

comprobatorios

FIN.
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Diagrama de flujo. Recepcion de Solicitudes de la Unidad de Transparencia
Direccién de finanzas.
Coordinacion de ingreso

[ INICIO ]

)

Recepcion de solicitudes de transparencia.,

;

Recopilacién de Informaclén al area administrativa
correspondiente solicitada por la Unidad de
Transparencia, con su documentacion
comprobatoria.

|

Elaboracion y envié del proyecto de oficio de
contestaclén,
'

Se recibe proyecto de contestacion para
autorizaclén y firma.
¢

Se envia oficlo de contestacién con documentacion
comprobatoria a la Unidad de Transparencia.

=

[ e

® 60 6 0
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Atencion de auditorias

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Presentar los documentos contables, presupuestales, programaticos y su
documentacion comprobatoria y justificativa, solicitadas por autoridades de
fiscalizacion estatal o federal

REFERENCIAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas

AREA Direccion de finanzas

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Atencion de auditorias

PROCEDIMIENTO

FECHA . DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Recepcion de los documentos de | Orden de
Directsr da iinahzas 1 auditoria y sus requerimientos. ggd;i)c:iréﬁhgfﬁ;os
informacién
Andlisis de los documentos de auditoria | Orden de
Jefe de departamento 5 y sus requerimientos. auditoria, oficios
de Contabilidad. de solicitud de
informacién
. Elaboracién de los formatos solicitados | Orden de
Auiliar administiaiivo y recopilac[én de los documentos aud_itgria, formatos
do auditorias 3 comprobatorios y justificativos | y oficios de
‘ solicitados por auditoria. solicitud de
informacién
.Analisis de los formatos generados y los | formatos y
Jefe de departamento 4 documentos comprobatorios y | documentacion
de Contabilidad justificativos solicitados por auditoria.
Se recibe informacion y presentacion de | formatos y
los formatos generados vy los | documentacion
Director de Finanzas 5 documentos comprobatorios ¥
justificativos solicitados por auditoria
para su aprobacion.
Presentacién de los formatos generados | formatos y
Director de Finanzas 6 y los documentos comprobatorios | documentacion
justificativos solicitados por auditoria.
FINAL.




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

31

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FINANZAS

Diagrama de flujo. Atencién de auditorias

Direccion de finanzas.
Coordinacion de ingreso

( INICIO ]

.

Recepcidn de los documentos de auditoria y sus

requerimientos

Analisls de los documentos de auditorla y sus
requerimientos,

QElaboraclon de los formatos solicitados y

recopilacién de los documentos comprobatorios y
Justificativos solicitados por auditoria.

@ ;
Andlisis de los formatos generados y los

documentos  comprobatorios y  Justificativos
solicitados por auditoria

|

Se reclbe informacidn y presentacién de los formatos
generados y los documentos comprobatorios y
Justificativos  solicitados por auditoria para su
aprobacion. |

v

Presentacion de los formatos generados y los
documentos comprobatorios justificativos solicitados
por auditoria.

v

[ FIN J
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA

PROCEDIMIENTO: NACIONAL DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: GARANTIZAR LA RENDICION DE CUENTAS Y EL ACCESO OPORTUNO A LOS DATOS
PUBLICOS SOBRE EL USO DE RECURSOS Y LA GESTION GUBERNAMENTAL.

REFERENCIAS: LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA EN SU ARTICULO 70.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE FINANZAS
AREA COORDINACION DE INGRESO / ENLACE DE TRASPARENCIA
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

FECHA ~ DE
AUTORIZACION

JUNIO 2025

RESPONSABLE

FORMATO O
DOCUMENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

COORDINACION
DE INGRESO /
ENLACE DE
TRASPARENCIA

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
PARA LA CARGA DE INFORMACION, AS|
COMO LA INFORMACION QUE SE DEBE
INCLUIR.

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

5 VERIFICAR QUE LA INFORMACION SEA
CORRECTA Y COMPLETA, Y LUEGO
ENVIAR LA INFORMACION A LA
PLATAFORMA.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO. PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

DIRECCION DE FINANZAS.

COORDINACION DE INGRESO.

INICIO

|

ACCEDER A LA PLATAFORMA DE

TRANSPARENCIA NACIONAL EN

LA SECCION “OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA"

}

BUSCAR LA OBLIGACION DE
TRANSPARENCIA ESPECIFICA QUE
SE DEBE CUMPLIR

}

REVISAR LOS FORMATOS
REQUERIDOS PARA LA CARGA DE
INFORMACION, AS| COMO LA
INFORMACION QUE SE DEBE
INCLUIR.

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

}

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

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: GARANTIZAR EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROMOVIENDO LA RENDICION
DE CUENTAS Y COMBATIENDO LA CORRUPCION.

REFERENCIAS: LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA EN SU ARTICULO 1 Y EN SU
ARTICULO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE FINANZAS
AREA COORDINACION DE INGRESO / ENLACE DE TRANSPARENCIA
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE INFORMACION  SOLICITADA POR LA

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

FECHA ~ DE JUNIO 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 Recibe mediante oficio la solicitud por parte
de la Coordinacién de Transparencia
2 El oficio es presentado a la titular de la
Direccion y autoriza se entregue al enlace
de transparencia de la misma
3 El enlace de transparencia lo turna al area
correspondiente para la blsqueda e
COORDINACION integracion de la informacion para dar
DE INGRESO / respuesta en los tiempos establecidos en el
ENLACE DE oficio.
TRANSPARENCIA 4 Si tras el requerimiento, sé determina que la

solicitud no es clara, se valora una paosible
solicitud de aclaracion y/o ampliacion de la
informacién requerida, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud.

5 Recibida la Informacion y documentacion
disponible en sus archivos descrita en el
oficio de solicitud, del area que da respuesta
el o la enlace de transparencia, da
contestacion y la remite a la Coordinacion de
Transparencia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO. PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA COORDINACION DE

TRANSPARENCIA
DIRECCION DE FINANZAS.
COORDINACION DE INGRESO
{ INICIO }
Recibe mediante oficio la solicitud por

parte de la Coordinacion de Transparencia

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

A 4

El enlace de transparencia lo turna al area
correspondiente para la blsqueda e
integracion de la informacién 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 posible
solicitud de aclaracién y/o ampliacion de la
informacion requerida, dentro de los cinco

dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud.

|

Recibida la Informacién y documentacion
disponible en sus archivos descrita en el
oficio de solicitud, del area que da respuesta
el o la enlace de transparencia, da
contestacion y la remite a la Coordinacién
de Transparencia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e & ]
;|ﬁ!;
=/

TACOTALPA

NOMBRE DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE ENTREGA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

OBJETIVO: GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA Y REVISION DE CUENTAS EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA.

REFERENCIAS: LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTCS DE ENTREGA Y

RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y
LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE
TABASCO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE FINANZAS
AREA COORDINACION DE INGRESO / ENLACE DE ENTREGA RECEPCION
RESPONSABLE
NOMBRE DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESC DE ENTREGA
PROCEDIMIENTO RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
FECHA DE JUNIO 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 REVISA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA
Y RECEPCION DE LAS DIRECCIONES Y
CONTRALORIA COORDINACIONES DEL
MUNICIPAL 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
LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.
COORDINACION 4 LA DIRECCION O COORDINACION
DE INGRESO / CONFIRMA O NOMBRA ENLACE PARA
ENLACE DE EL PROCESO E INFORMA A
ENTREGA CONTRALORIA MUNICIPAL
RECEPCION
CONTRALORIA 5 CAPACITACION A LOS ENLACES
MUNICIPAL RESPONSABLES DEL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
DIRECCIONES Y COORDINACIONES
CONTRALORIA 6 ASESORA Y DA SEGUIMIENTO A LAS
MUNICIPAL DIRECCIONES Y COORDINACIONES EN
EL PROCESO DE INTEGRACION DE LA
INFORMACION
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COORDINACION
DE INGRESO /
ENLACE DE
ENTREGA
RECEPCION

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

COORDINACION
DE INGRESO /
ENLACE DE
ENTREGA
RECEPCION

EL ENLACE SE HABILITA DE
INSTRUCTOR INTERNO Y CAPACITA A
TODO EL PERSONAL PARA LA
PREPARACION DE LA INFORMACION

COORDINACION
DE INGRESO /
ENLACE 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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DIRECCION DE FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO. PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE ENTREGA
RECEPCIQN INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
DIRECCION DE FINANZAS.
COORDINACION DE INGRESO.
FLUJOGRAMA

CONTRALORIA MUNICIPAL | PRESIDENCIA MUNICIPAL DIRECCION O
COORDINACION/ ENLACE
DE ENTREGA RECEPCION

INICIO

Revisa y actualiza el

Da vista al presidente

manug!. : dle — | municipal para su
procedimientos para la conocimiento

entrega y recepcion

Lo difunde a todas las
direcciones y
coordinaciones de la

administracion publica
municipal. Y solicita

Nombra o confirma enlaces
e informa a contraloria
municipal

v

F 3

enlaces
Actualizacién e integracion
l de los anexos y formatos y
i los distribuye en todas las
Proporciona o areas de la direccién que
Capacitacién a los intervienen en el proceso.
enlaces responsables
del proceso de entrega
y recepcion l

El enlace se habilta de
instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
informacion

Integra el cd con la
informacién y la presenta
a contralorfa municipal de
@ acuerdo a los periodos
marcados para el
seguimiento de avances
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

PROCEDIMIENTO:;

OBJETIVO: Regular el proceso para la entrega y recepcion en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demas 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: 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.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de Finanzas
AREA Coordinacién de ingreso / Enlace de entrega recepcion
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Funcionario 1 El funcionario publico saliente realiza la entrega
Publico Saliente total del area a su cargo.
Funcionario 2 El funcionario publico entrante realiza Ia
Publico Entrante recepcion del total area acorde al cargo
designado.
3
Funcionario Se procede a elaborar acta circunstanciada de
Publico saliente. dicha entrega recepcién, cumpliéndose con las
formalidades legales previamente establecidas.
Funcionario 4 Recibe y revisa que el acta generada, obren los

Publico Entrante
Representante de la

Contraloria

Funcionario
Publico Entrante

anexos que se detallan en la misma.

Verifica que se cumpla la normatividad que rige
5 el proceso de entrega y recepcion, sin que
prejuzgue sobre la veracidad, idoneidad o
completitud de la informacién que se entrega o
libere de las responsabilidades que con
posterioridad puedan surgir.

Durante los siguientes treinta dias habiles
contados a partir de la conclusién del acto de
6 entrega y recepcion, conforme a la fecha del
acta respectiva, el servidor publico entrante, a
través del area juridica o de Control Interno que
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corresponda, padra requerir al servidor publico
saliente la informacion o aclaraciones
adicionales que considere necesarias; tal
solicitud debera hacérsele por escrito Yy
notificada en el domicilio que haya designado en
Area Juridica o 7 el acta de entrega y recepciéon el servidor
Contraloria publico saliente.

Procede mediante oficio a citar Ia
comparecencia del servidor publico saliente
ante el servidor publico entrante a efectos de
rendir la informacién o aclaraciones observadas
como faltantes en la entrega recepcion

En caso de no comparecer o no informar por
escrito dentro del término concedido, el servidor
publico entrante debera notificar tal omisién a la
Secretarfa o al o6rgano de control interno
Contraloria 9 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 Responsabilidades
Administrativas, hasta su conclusidon acorde al
procedimiento descrito en el rubro “Actividades
de la Coordinaciéon Juridica, area
investigadora, substanciadora, resolutora,
defensor de oficio y notificador’

FIN
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FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE

\ & o
El funcionario plblico

saliente realiza la entrega
total del area a su cargo

!

v

Procede a elaborar acta | 9
circunstanciada de dicha

entrega recepcion.

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

!

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

!

Durante los siguientes 30 dias
hébiles contados a partir de la
conclusién del acto de entrega
y recepeion, el servidor publico
entrante, a lravés del érea
juridica o de Control Interno
que  corresponda,  podra
requerir al servidor publico
saliente la informaciéon o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

Y

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

En caso de no comparecer o

del término concedido, el
servidor  publico entrante
debera notificar tal omision ala
Secretarfa o al drgano de
control interno respectivo, para
que  se
conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y  demas
normatividad aplicable

no informar por escrito dentro:

v

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor ptblico saliente

b

proceda  de

Y

.conclusion

Inicia sus facultades
establecidas en la Ley General
de Responsabilidades
Administrativas, hasta su
acorde al
procedimiento descrito en el
rubro "Actividades de la
Coordinacién Juridica, area
investigadora,
substanciadora, resolutora,
defensor de oficio vy
notificador’

b

@D

It@/ﬂ

TACOTALPA
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION EGRESOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Nomina

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Ministra y controlar la correcta aplicacién por partida del pago de nomina
REFERENCIAS: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas

AREA RESPONSABLE | Coordinacion de egresos

NOMBRE DEL Nomina

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Coordinacion de

Recibe del area de administracién los
sobres y la némina general a si
también la némina de eventuales.

Nomina general

nomina

ﬁg{_ﬁﬁ_ﬁa’ areade L Des pues de a ver real{zado el proceso

de pago se entrega al area de

integraciéon documental.
Coordinacién de Separan los sobres por direccion y por | Nomina eventuales
egreso / area de 2 folio de empleado de mayor a menor

Coordinacion de
egreso / area de
nomina

Recibe de Programacion la némina Sobres
general por orden de pago, para su
cuadre con el concentrado general que
3 baja el area de recursos humanos
Identifica los pagos por direccion que
se realiza por trasferencia electronica y
en efectivo.

Coordinacion de

TRANSFERENCIA. Se manda al are
de banco para hacer |a trascendia con
el concentrado de pagos.

Orden de pago

nomina

P e % EFECTIVO. Se identifica el monto total
de los pagos en efectivos y se envia al
Coordinacibndy Des pues de a ver realizado el proceso
i de pago se entrega al area de
egreso / area de 5

integracion documental.

FIN
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Diagrama de flujo. Nomina

Direccion de finanzas.

Coordinacion de Egreso

(oo )

v

ecibe del area de administracidn
los sobres y la némina general a sl
también la némina de eventuales.

eparan los sobres por direccién y
por follo de empleado de mayor a

menor.

dentifica los pagos por direccién

que se realiza por trasferencia
electrénica y en efectivo.

con el concentrado de pagos.

TRANSFERENCIA. Se manda al are
de banco para hacer la trascendia

Ny
TACOTALPA

v

EFECTIVO. Se identifica el monto
total de los pagos en efectivos y se
retira en el banco Para después
hacer el proceso de ensobrado.

‘eciba de Programacién la némina

general por orden de pago, para su
cuadre con el concentrado general

Yue baja el area de recursos
humanos.

Qs pues de a ver realizado el

proceso de pago se entrega al area
de integracién documental.

'

]

&
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EEES
iI’]I
s
TACOTALPA

NOMBRE DEL Pagos de proveedores

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Pagar a proveedores y prestadores de servicio en forma oportuna, de
acuerdo al tipo de gasto de la orden de pago.

REFERENCIAS: Ley Federal de Proteccién al Consumidor (LFPC) y la Ley Federal de

Contratacién Publica (LFCP),

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Egreso
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Pago proveedores
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
. . . La secretaria recepciona la orden de | Orden de pago
Direccion de finanzas 1 pago dirigida de la contraloria municipal
| Secretaria
Direccién de finanzas / Se revisa orden de pago y determina su
Coordinacion de 2 proceso.
Egreso.
Autoriza para realizar el pago.
Direccionando de 3
finanzas
Coordinacién de Se lleva a cabo la realizacién de la | Péliza de egreso
egreso/ Area de 4 péliza de egreso conforme al sistema.
banco
Recaba firma para poliza de egreso en
Direccion de finanzas 5 la direccion de finanzas
Coordinacién de Se realiza la trasferencia por medio del | Comprobante de
egreso/ Area de 6 area de banco con forme al monto de la | trasferencia.
banco péliza de egreso
- Manda documentacién al area de
Coordinacion de 7 integracién documental.

Egreso

FINAL.
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Diagrama de flujo. Pago proveedores
Direccion de Finanzas.
Coordinacion de Egreso

e ]
|

La secretaria recepciona la
orden de pago dirigida de la
contraloria municipal

Se lleva a cabo la realizacién de
la péliza de egreso conforme al
sistema.

Recaba firma para poliza de
egreso en la direccion de
finanzas

l

Se realiza la trasferencia por
medio del area de banco con
forme al monto de la pédliza de
egreso.

v

Se revisa orden de pago y
determina su proceso.

-9 0 0

v
Manda documentacion al area
de integracion documental.

La direccion
de fianzas

< No | Autorizasu | Si >

proceso

@

FIN

.

v
s
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL Elaboracion de cheques

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Controlar la elaboracion de cheques y pago de egresos del Ayuntamiento,
acorde a la normatividad y procedimientos vigentes.

REFERENCIAS: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (LGTOC)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Area de banco
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Elaboracion de cheques
PROCEDIMIENTO
FECHA ~ DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
« INICIO
1 « Recibe la instruccién del Cheque
coordinador de egreso
= Revisa los saldos de las cuentas
2 de bancos para la elaboracidn
del cheque.
Coordinador de 3 e Elabora las pélizas de egreso de
egreso / area de acuerdo al tipo de gasto.
banco s Se turna el cheque a firma con
4 el director de finanzas y con el
Presidente municipal.
« Turna el cheque con =l
5 coordinador de egreso para su
entrega.
* Fin
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Diagrama de flujo. Elaboraciéon de cheques
Direccidn de finanzas.
Coordinacion de Egreso

[ INICIO J

I Recibe la instruccion del

coordinador de egreso

v

Revisa los saldos
de las cuentas de

| |
:lr 1!i
=y

TACOTALPA

bancos para la | §j
elaboracion  del
cheque.

\\NO

L
.Eiabora las

polizas de
egreso de acuerdo al tipo de
aasto.

. v
Se turna el cheque a firma con

el director de finanzas y con el
Presidente municipal.

y

Turna el cheque con el
coordinador de egreso para su
entrega.

A

( FIN _}
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Verificacion documental de programas generales
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Control documental de todas las partidas y proyectos de las Direcciones del

Ayuntamiento, que tengan aplicacién con los programas generales (propios)
para la debida aplicacién del gasto.

REFERENCIAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacion de egresos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Verificacion documental de programas generales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
« [NICIO
« Verifica la relacion de documentos | Orden de pago
anexos a la Orden de Pago (OP) | Cedula de
1 que envia la Direccién de | devolucién
Programacién y se sella de | Relacién de orden de
recibido. pago

e Verifica el tipo de gasto de la
orden de pago, y la

E;roggénamon ge . dc_;cumentacién anexa de |la
misma.
e Revisa si estd incompleta o
3 contiene algln error, elabora
cédula de devolucién y regresa a
contraloria
e Desglosa la documentacion
4 anexa y envia una relacion al
Director

« FIN.
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TACOTALPA

Diagrama de flujo. Verificacion documental de programas generales

Direccion de finanzas.
Coordinacién de Egreso

{ INICIO ]

l

Verifica la relacién de documentos
anexos a la Orden de Pago (OP) que
envia la Direccién de Programacion

!}

Elabora cédula de devolucién y
regresa a la direccién de
contraloria.

Verifica el tipo de gasto de la orden de
pago, y la documentacién anexa de la

misma.
Revisa si esté
incompleta o contiene §
No e Si
algun error,

[ FIN _}

4

y
Desglosa la documentacion
anexa y envia una relacién al
Director de finanzas.

A
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE CONTABILIDAD Y CUENTA

PUBLICA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

Conciliaciones Bancarias

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Revisar los movimientos bancarios de las diversas cuentas a nombre del H.
Ayuntamiento.

REFERENCIAS: Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco y la Ley General

de Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacion de contabilidad y cuenta publica
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT
0

Conciliaciones Bancarias

FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Coordinacién
de
Contabilidad y
cuenta publica

Remite los estados de cuenta bancarias
del municipio.

Estados de
cuenta

Imprime el reporte de movimientos del
mes  del sistema administrativo
gubernamental.

Reporte

Concilia los movimientos del mes.

Captura en el sistema los cargos vy
abonos que no se concilian y los saldos
de los Estados de Cuenta.

Imprime la conciliacién del mes que
corresponda

Verifica que todos los saldos en los libres
coincidan con los generados en el
reporte.

Conciliacion

Esta actividad se realiza antes de imprimir
y pasar a firma el reporte de conciliacion,
entrega la original a Contabilidad y se
guarda en direccion de finanzas.

FIN
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Direccion de finanzas.
Coordinacién de Egreso

[ INICIO J

o
Se remite los estados de cuenta

bancarias del municipio.

v

@

Imprime el reporte de movimientos del
mes del sistema administrativo
qubernamental.

. Concllla los movimlentos del mes.

®

A 4
Captura en el sistema los cargos y
abonos que no se concillan y los
saldos de los Estados de Cuenta.

Imprime la conciliacién del mes que

corresponda

Verifica que todos los saldos en los
libros coincidan con los generados en
el reporte.

) ~
Esta actividad se realiza antes de

imprimir y pasar a firma el reporte de
concillaclén, entrega la original a
Contabllidad y se guarda en direccién
de finanzas.

[ FIN ]
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL Cuenta publica

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Trasparencia y rendicion de cuenta.

REFERENCIAS: Constitucion Politica del Estado, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado, la

Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera de

las Entidades Federativas y los Municipios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de contabilidad y cuenta publica
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Cuenta publica

FECHA _ DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVID DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
AD DOCUMENTO
INICIO
e Se realiza por sistema el cierre del
ejercicio anterior para posterior mente DOCUMENTACIO
dar inicia aun ejercicio nuevo N GENERADA:
Da apertura a los libros contables. + DOCUMENTO
* Efectia alta del presupuesto del S
ejercicio correspondiente. « LIBROS
1 o Efectua apertura de cuentas del sistema CONTABLES
contable, se alimenta con ingresos de » MAYOR
los diferentes programas estatales, > DIARIO
municipales y federales. » AUXILIARES
Direcciéh de « Genera la aplicacion del gasto e integra | PAQUETES DE LA
finanzas/coordinaci comprobaciones documentales CUENTA
én de contabilidad amparadas por la orden de pago de PUBLICA:
y cuenta publica direcciones, coordinaciones y areas » BALANCE
respectivas. MENSUAL
» Integra cada fin de mes el paquete » CORTE DE
financiero y presupuestal de la cuenta CAJA
plblica. » CONCILIACIO
e Prepara montos para efectos de N BANCARIA
conciliacién de saldos con: » EJERCICIO
PRESUPUEST
AL

» DISPONIBILID
AD
FINANCIERA

Direccion de
Programacion

« Envian paquetes integrados con la
cuenta del mes correspondiente, los

2 primeros quince dias del mes siguiente

al:
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e [Efectta revision y elabora si las hubiera,
Direccién de 3 el pliego de observaciones de
finanzas irregularidades, turna por oficio a:
» Efectia revision y elabora si las hubiera,
. i de observaciones de
Organo superior de .EI pl'ego. e
ficcalanion 4 irregularidades, turna por oficio a:
* [Efectlia solvatacion de observaciones en
Contralorta coordinacion con contraloria,
Nusiicinal 5 programacion y el O. S. F. E. y procede
P a, Elabora la autoevaluacién trimestral de
la cuenta publica.
e FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

[EE|
I
b

TACOTALPA

NOMBRE DEL Cuneta publica

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Trasparencia y rendicion de cuenta.

REFERENCIAS: Constitucion Politica del Estado, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado,

la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas
AREA RESPONSABLE Coordinacién de contabilidad y cuenta publica
NOMBRE DEL Cuenta publica
PROCEDIMIENTO
FECHA ] DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Direccion de finanzas e Al concluir el cierre de la cuenta
lcoordinacién de 1 publica se imprime  paquete | « Paquete
contabilidad y cuenta contable, reportes requeridos para de cuenta
publica enviarlos a firmas. publica
irma paquete de cuenta publica
Direccion de Finanzas 2 d vala ap: q P y
Presidencia Municipal 2 . zg:?:: REpaGhe i O B
i y « Firma paquete de cuenta publica y
Sindico de Hacienda 4 B as
= Se recibe documentacion para su
debida integracion posteriormente
dia se envia la Cuenta Publica al
cogt(;cl;ﬁcl:lnazcmguiita 5 Organo Superior de Fiscalizacion.
tblica (Fir?anzas) Para posterior mente ser archivada
¥ en la direccion de Finanzas con
copia a la Direccion del Sindico de
Hacienda
« FIN




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

55

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FINANZAS

Diagrama de flujo. Integracion de cuenta ptblica
Direccion de finanzas.
Coordinacién de contabilidad y cuenta publica

r INICIO ]
|

Al concluir el clerre de la cuenta
publica se imprime paquete contable,
reportes requeridos para enviarlos a
firmas.

v

Irma paquete de cuenta publica y
envia a: Direccién de Finanzas,
Presidente Municipal y Sindico de
Hacienda

5
.e recibe documentacion para su

debida integracion posteriormente se
envia la Cuenta Publica al Organo
Superlor de Fiscalizacién. Para
posterior mente ser archivada en la
direccidon de Finanzas con copla al
Sindico de Hacienda

i
( FIN ]

7

TACOTALPA
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
FISCALIZACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL CONTROL DE CORRESPONDENCIA.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: CONTROLAR Y RESGUARDAR LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE
Y ORIGINA EN LA COORDINACION DE REGLAMENTO.
REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINACION Coordinacién de Normatividad y Fiscalizacion.
AREA SECRETARIA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL CONTROL DE CORRESPONDENCIA
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
s INICIO

« SE RECIBE TODA LA | e« OFICIOS
INFORMACION DIRIGIDA A LA

COORDINADORA DE
REGLAMENTO.

« SE CLASIFICA LA
CORRESPONDENCIA

DEPENDIENDO EL  ASUNTO:

SOLICITUD DE PERMISO O

SECRETARIA ESPACIO, CONOCIMIENTO O

INVITACION.

« SE CONTESTA LA SOLICITUD DE
MANERA VERBAL AL

3 SOLICTANTE, PREVIO PAGO DE
LA AUTORIZACION DEL PERMISO.

« SE RECIBE TODA LA
INFORMACION DIRIGIDA A LA
COORDINADORA DE
REGLAMENTO.

e FIN
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Diagrama de flujo. Control de Correspondencia
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Reglamento

[ INICIO ]

v
SE RECIBE TODA LA INFORMACION

DIRIGIDA A LA COORDINADORA DE
REGLAMENTO.

A
SE CLASIFICA LA
CORRESPONDENCIA DEPENDIENDO
EL ASUNTO: SOLICITUD DE PERMISO
O ESPACIO, CONOCIMIENTO O
INVITACION.

—__®_0

v
SE CONTESTA LA SOLICITUD DE
MANERA VERBAL AL SOLICTANTE,
PREVIO PAGO DE LA AUTORIZACION
DEL PERMISO.

v
SE RECIBE TODA LA INFORMACION

DIRIGIDA A LA COORDINADORA DE
REGLAMENTO.

—_®_0®

[ FIN ]
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PERMISO O AUTORIZACION PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA
VIA PUBLICA

OBJETIVO:

REGULARIZAR Y SUPERVISAR PERMANENTEMENTE A LAS PERSONAS QUE
EJERCEN EL COMERCIO EN LA VIA PUBLICA, CON LA FINALIDAD DE MANTENER
CONTROLADO AL COMERCIANTE Y A SU VEZ BRINDAR APOYO Y FACILIDADES AL
COMERCIANTE DEL MUNICIPIO, LO CUAL SIEMPRE SERA CONFORME AL ESTADO
DE DERECHO APEGADO A LOS REGLAMENTOS DE VIA PUBLICA PARA EL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

REFERENCIAS:

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y
LOS REGLAMENTOS MUNICIPALES QUE CADA AYUNTAMIENTO
APRUEBA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINACION Coordinacién de Normatividad y Fiscalizacion.
AREA COORDINADORA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL PERMISO O AUTORIZACION PARA EJERCER EL COMERCIO EN LA
PROCEDIMIENTO VIA PUBLICA.
FECHA ~ DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
« INICIO
« SE RECIBE LA SOLICITUD | PERMISO
1 ESCRITA O VERBAL DE LA
PERSONA QUE REQUIERE EL
ESPACIO.
« SE REALIZAN LAS
INVESTIGACIONES
2 CORRESPONDIENTES PARA
VER S| ES PROCEDENTE EL
COORDINADORA PERMISO.
« SELESINFORMAEL COSTO POR
LA AUTORIZACION DEL
3 PERMISO, SI ESTE ESTA
CONFORME SE LE OTORGA.
e SE LE REQUIERE EFECTUE EL
4 PAGO CORRESPONDIENTE,
PREVIO RECIBO DEL MISMO.
5 » SE LE ASIGNA EL ESPACIO.
« FIN
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Diagrama de flujo. Permiso o autorizacion para ejercer el comercio en la via publica.

Direccion de finanzas.
Coordinacion de Reglamento

[ INICIO J

o
SE RECIBE LA SOLICITUD ESCRITA O

l SE LE REQUIERE EFECTUE EL PAGO

h 4

VERBAL DE LA PERSONA QUE
REQUIERE EL ESPACIO.

A 4

SE REALIZAN LAS INVESTIGACIONES
CORRESPONDIENTES PARA VER SI
ES PROCEDENTE EL PERMISO.

v
SE LES INFORMA EL COSTO POR LA
AUTORIZACION DEL PERMISO, SI
ESTE ESTA CONFORME SE LE
OTORGA.

CORRESPONDIENTE, PREVIO
RECIBO DEL MISMO.

|

SE LE ASIGNA EL ESPACIO.

[ FIN ]
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TACC}TALE

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DERECHO DE OCUPACION DE ViA PUBLICA TEMPORAL

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: RECAUDAR LOS INGRESOS, POR CONCEPTO DE DERECHO DE PISO DE LOS
COMERCIANTES QUE SE DEDICAN AL COMERCIO EN LA VIA PUBLICA,

REFERENCIAS: LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y
LOS REGLAMENTOS MUNICIPALES QUE CADA AYUNTAMIENTO
APRUEBA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINACION COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION.
AREA INSPECTORES
RESPONSABLE
NOMBRE DEL DERECHO DE OCUPACION DE VIA PUBLICA TEMPORAL
PROCEDIMIENTO
FECHA ~ DE Junio 2025
AUTORIZAGION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
+ INICIO
« SE VISITA AL | RECIBO
1 COMERCIANTE EN  SU

LOCAL O ESPACIO.
» SELEINFORMA QUE SE VA

2 POR EL PAGO DEL COBRO

POR DERECHO DE PISO.
INSPECTORES « AL EFECTUAR EL PAGO SE
3 LE ENTREGA su

COMPROBANTE DE PAGO.
« LO RECAUDADO ES
DEPOSITADO A LA
DIRECCION DE FINANZAS
MUNICIPAL
» FIN
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Diagrama de flujo. Derecho de ocupacién de via publica temporal
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Reglamento

[ weo ]

v

SE VISITA AL COMERCIANTE EN SU
LOCAL O ESPACIO.

—®

Y

SE LE INFORMA QUE SE VA POR EL
PAGO DEL COBRO POR DERECHO
DE PISO.

P

A

AL EFECTUAR EL PAGO SE LE
ENTREGA SU COMPROBANTE DE
PAGO.

—©

v

LO RECAUDADO ES DEPOSITADO A
LA DIRECCION DE FINANZAS
MUNICIPAL.

@

[ FIN

il

TACOTALPA
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE CATASTRO.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Recepcién de Documentos
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Recepcionar por ventanilla Unica, la totalidad de tramites que realicen los

usuarios, revisando que contengan los documentos requeridos para tal fin.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Recepcién de documentos.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DAD DOCUMENTO
INICIO
Recibe del usuario, la solicitud y los documentos | Solicitud de
Area de ventanilla 1 requeridos seguin el tramite catastral que sclicite de | tramite de
acuerdo al check list, documentos
Krs du vertaniis 2 Regresa al usuario la documentacion en dado caso
gue los documentos no estén completos
Si estan completos, ingresa al sistema y asigna un | gqjisitud de
numero de folio para el trdmite. Fecha de entrada, de framite:de
salida del tramite, nombre del particular, nombre de documentos
Area de ventanilla 3 la notaria y tipo de tramite.
Esta actividad se realiza de 8:00 a 15:00 hrs. en horario
de oficina,

cabe hacer mencion que la duracién del tramite
depende del servicio solicitado

Imprime el listado de tramites recibidos y distribuye a .
las areas correspondientes de acuerdo a los listados, | Solicitud de
4 Esta actividad se realiza al final del dia de acuerdo | tramite de

al listado que emite el sistema. Ventanilla espera | documentos
a que el area correspondiente concluya el tramite

Area de ventanilla

Entrega al usuario los documentos solicitados y
Area de ventanilla 5 los documentos que entregd a la recepcion del tramite
(contestacion al trémite solicitado)

FIN
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Direccion de finanzas.

Area de ventanilla

Coordinacion de catastro

Diagrama de flujo. Recepcion de documentos.

INICIO
5

Acuerdo a la lista de requisitos

_p.| Recibe del usuario la solicitud y
Los documentos requeridos segtn
El tramite catastral que solicite de

ingresa al sistema y asigna un nimero de folio para
el tramite a realizar. Fecha de entra y salida.
nombre del particular, nombre de la notaria y tipo de tramite

@ Regresar Al usuario

la documentacién

al area correspondiente

automaticamente el sistema asigna el tramite

Se entrega al usuario la repuesta del tramte
solicitado.

= ,

1

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO'

Del tramite solicitado

NOTA: Los tramites se realizan en un horario de 8 A.M - 3.00 P.M.
Cabe mencionar que la duracién de los tramites depende




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

64

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FINANZAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL Consulta de archivo
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Realizar una consulta adecuada a los expedientes del archivo de catastro.
REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Consulta de archivo
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
: Solicita verbalmente la consulta del
Areas diversas 1 expediente.
Busca el expediente de la cuenta catastral
solicitada segun el tramite
correspondiente,
Area de archivo 2 El expediente estd integrado por
Manifestacién, plano, memorandum,
traslado de dominio.
Consulta la informaciéon (antecedentes,
Aroa di apativ 3 superficie, medidas, propietario,
ubicacion).
Si tiene que salir el expediente del area de
archivo, anota en la bitdcora a quien se le
entrega el expediente, fecha y firma de
) responsable. Generalmente no salen los
Area de archivo 4 expedientes de esta drea por mas de una
jornada laboral, (nicamente en casos
especiales autorizadas por la Subdireccidn
de Catastro
Area de archivo 5 Reintegra al archivo general.
FIN
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Diagrama de flujo. Consuilta de archivo.
Direccion de finanzas.
Coordinacion de catastro

b @

Solicita verbalmente la consulta
Del expediente Se busca el expediente de la cuenta catastral
identificandose previamente comprobando =N solicitada seguin la consulta del usuario.

ser propietario o alguien autorizado para dichd

consulta. l

Ya ubicado el expediente se le
Proporciona la informacion al usuario

!

Ya para finalizar se reintegra
El archivo a donde corresponde

]

(TERMINA PRDCEDIMIEN'@

NOTA: Los archivos no salen de esta area. Solo se utilizan
Para consulta del usuario que lo requiera y cumpla con los
Requisitos correspondientes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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TACOTALPA

NOMBRE DEL Certificacion de Documentos
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Proporcionar al publico que lo solicite copia certificada de los documentos
qgue se encuentran en el archivo de Catastro.
REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacion de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Certificacion de documentos
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
: Recibe del usuario, el formato de gestion Solicitud de gestion
Area de ventanilla 1 catastral, boleta de pago por derechos. catastral
RienAR Busca en archi\fq o en CD los Solicitud de gestion
rectificacion 2 documentos requgrgdos de la cuenta catastral
catastral y de la solicitud de gestion.
Imprime o fotocopia los documentos Solicitud de gestion
Area de 3 solicitados y realiza la certificacion. catastral
rectificacion Documentos a
certificar
Valida con las firmas correspondientes. Solicitud de gestion
Subdireccion de 4 catastral
Catastro Documentos
certificados
Sella la Documentacion firmada y la envia Solicitud de gestion
Area de 5 a ventanilla catastral
rectificacion Documentos
certificados
Entrega al wusuario los documentos
Area de ventanilla 6 solicitados y los documentos que entregd a
la recepcion del tramite.
FIN
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Diagrama de flujo. Certificacion de documentos
Direccion de finanzas.
Coordinacion de catastro

& &

Recibe del usuario el formato busca en archivo o cd

De gestion catastral, boleta |==mi los documentos requeridos

De pago de los derechos, De la cuenta catastral y de
La solicitud.

®— ©

Imprime o fotocopia los documentos valida con las firmas
Solicitados y realiza la certificacion correspondientes

©),

Se sella la documentacién firmada |<4—
Y se envia a ventanilla

1

Entrega al usuario los documentos
Y los documentos que entregd a la
Recepcion del tramite

i

‘ TERMINA PROCEDIMIEN@

NOTA: Los archivos no salen de esta area. Solo se utilizan
Para consulta del usuario que lo requiera y cumpla con los
Requisitos correspondientes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Copia de Documentos

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Proporcionar al publico que lo solicite copia simple de los documentos
que se encuentran en el archivo de Catastro.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos en México y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacion de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Copia de documentos
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
- Recibe del usuario, el formato de Solicitud de gestién
Area de ventanila 1 gestién catastral, boleta de pago por | catastral
derechos.
Busca en archivo o en CD | Solicitud de gestion
2 los documentos requeridos de la | catastral
Area de rectificacion cuenta catastral y de la solicitud de
gestion.
Imprime o fotocopia los documentos | Solicitud de gestién
Area de rectificacién 3 solicitados. catastral
: Envia al érea de ventanilla la Solicitud de gestion
Area de rectificacién 4 documentacién catastral .
; Entrega al wusuario los
Area de ventanilla 5 documentos Solicitados
FIN
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TACOTALPA

Diagrama de flujo. Copia de Documentos
Direccion de finanzas.
Coordinacion de catastro

& )

Recibe del usuario el formato busca en archive o cd

De pago de los derechos.

La solicitud.

De gestion catastral, boleta |===l los documentos requeridos
De la cuenta catastral y de

© I

®

Solicitados

Imprime o fotacopia los documento

Envia al area
ventanilla
documentacién

de

©)

Entrega al usuario los documentos
solicitados

!

(TERMINA PROCEDFMIEN“@

<3




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

70

JHy {
Imﬂa@) AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO \Li |i
f\g( i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALPA
@) £ DIRECCION DE FINANZAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Certificacion de valor catastral

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Obtener la correcta valuacién de un predio emitiendo un certificado.
REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de

Valuacién para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Certificacion de valor catastral
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DAD DOCUMENTO
INICIO
Recibe del wusuario, la solicitud de Solicitud de
. certificacién de valor catastral, boleta de certificacion de valor
Area de ventanilla 1 pago predial, copia de plano y boleta de catastral Documentos
pago por derechos.
Revisa la base de datos y el archivo Solicitud de
fisico, hace la valuacion (certificacion certificacion de valor
. Catastral) de acuerdo a la tabla de catastral
Area de valuacion 2 valores, imprime el documento y firma de Documentos
elaboracion, Certificado de valor
catastral
Solicitud de
Revisa y firma. certificacion de valor
Departamento de 3 catastral
operacion catastral Documentos

Certificado de valor
catastral

entregd a la recepcién del tramite.

Valida con las firmas correspondientes el Solicitud de
certificado catastral. certificacion de valor
Subdireccién de 4 catastral
Catastro Documentos
Certificado de valor
catastral
Area de valuacion 5 Separa las copias, sella los documentos.
Entrega al usuario el certificado de valor Documentos
Area de ventanilla 6 catastral solicitado y los documentos que Certificado de valor

catastral

FIN
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TACOTALPA

Direccion de finanzas.
Coordinacion de catastro

Diagrama de flujo. Certificacion de valor catastral

o &= -

recibe del usuario la solicitud la encargada de recepcion y tramite. ingresa

de certificacién de valor catastral, los requsitos al sistema SICATTAB para genera
boleta de pago predial, copia de una boleta de ingreso con numero de folio
plano y boleta de pago de derechos == y automaticamente el tramite es turnado al area
RFC del comprador y vendedor. Correspondiente.

INE al 200% del comprador y vendedor

(todo en formato PDF)

&

Después de pasar por la areas requeridas;
Se turna al area de firma

®

se revisa y valida el proceso
con la firma correspondiente

®)

Se turna al area de recepcidn y tramite

Se le da salida al tramite y automaticamente <

Se le envia el tramite finalizado al usuario
Que solicita

|
@RM!NA PROCEDIM!EN@
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

[ |
iy
\ 4
TACOTALPA

NOMBRE DEL

Inspeccién fisica del predio.

PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Verificar fisicamente las caracteristicas de la Cédula Catastral de un predio.
REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de

Valuacién para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacion de catastro
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Inspeccion fisica del predio.

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento de Recibe del Area de Rectificacion, los
operacion 1 expedientes de los cuales se necesita realizar la
catastral inspeccion fisica.
Departamento de Identifica y compara la solicitud de inspeccién
operacion o fisica, con los archivos de la historia catastral
catastral del predio y con el padrén catastral
Departamento de Programa la inspeccion fisica del predio, para Programa de
operacion 3 determinar su situacion real. inspeccion
catastral fisica
Area de Efectta la inspeccion fisica del predio; realiza las
inspeccion fisica 4 observaciones correspondientes y si es
necesario toma fotografia de las caracteristicas
del predio
Area de 5 Realiza valida y actualiza la informacion fisica Registro de
inspeccion fisica del predio en el sistema catastral inspeccion
Area de 6 Elabora oficio reportando el resultado de la Oficio de
inspeccion fisica inspeccion fisica. inspeccion

FIN
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Inspeccion fisica del predio.

Diagrama de flujo.
Direccion de finanzas.
Coordinacion de catastro

o T

EL AREA DE RECEPCION RECIBE
LOS DOCUMENTOS DONDE EL

USUARIO SOLICITA LA
INSPECCION DEL PREDIO
@
v
SE VERIFICA QUE LO5 DATOS DE
LA SOLICITUD DE INSPECCION
FISICA COINCIDAN CON LOS

ARCHIVOS DE LA HISTORIA

CATASTRAL DEL PREDIO Y CON EL
PADRON CATASTRAL,
@

@
\ 4
SE PROGRAMA LA INSPECCION SE EFECTUA LA INSPECCION
FISICA DEL PREDIO, PARA FISICA DEL PREDIO. SE REALIZAN
DETERMINAR LA SITUACION E LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES ¥ SI ES
MECESARIO SE TOMAN

FOTOGRAFIAS DEL PREDIO A
INSPECCIONADO

ONN

SE ELABORA UN OFICIO
REPORTANDO EL RESULTADC DE

LA INSPECCION FISICA AL

USUARIO QUE LO SOLICITO

GERMINA PROCEDIMIENTO)

REAL.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Manifestacion de construccion

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Contar con la actualizacion y regularizacién de todos los predios de
acuerdo a sus caracteristicas reales.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de
Valuacién para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Manifestacion de construccion
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 Recibe del usuario la manifestacion de
Area de ventanilla construccion, boleta de pago predial, Gestion catastral
escritura catastrada y planos del predio
2 Verifica en el padron catastral los datos
Area de ventanilla presentados del predio, nombre del
propietario. Ubicacién, superficie, tipo y
superficie de construccién y estando Gestion catastral
correctos los datos se ingresa el tramite y
’ automaticamente se asigna al area
\ correspondiente
ar Se efectia la inspeccién fisica del predio;
Area de cartografia realiza las observaciones correspondientes
y si es necesario toma fotografia de las
caracteristicas del predio
4 Realiza valida y actualiza la informacién
Area de valuacion fisica del predio en el sistema catastral valor catastral
incluyendo la construccion que es la accién
principal del tramite y se turna al area de
firma
5 Se verifica que la informacién sea correcta y | cédula catastral
Subdireccién de se firma para darle salida al tramite
catastro
Area de ventanilla Se le da salida al tramite y automaticamente
6 se le envia respuesta por correo electronico
al solicitante.
FIN
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Diagrama de flujo. Manifestaciéon de construccion.
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Castro

' INICIO '
O
Y

SE RECIBE DEL USUARIO LA MANIFESTACION
DE CONSTRUCCION BOLETA DE PAGO
PREDIAL, ESCRITURA CATASTRADA Y PLANOS
DEL PREDIO.

Ol

SE VERIFICA QUE LOS DATOS DEL PADRON
CATASTRAL COINCIDAN CON LOS DATOS
PROPORCIONADO POR EL USUARIO. ¥ 51
ESTAN CORRECTOS, SE INGRESA EL TRAMITE
PARA'Y SE GNERA UN FOLIO DE DICHO
TRAMITE

Ol O

EL TRAMITE YA TURNADO EN EL

AREA DE CARTOGRAFIA SE LLEVA YA EN EL AREA DE VALUACION SE
ACABO LA INSPECCION FISICA ACTUALIZA LA INFORMACION
DEL PREDIO, Y SE TURNA AL CATASTRAL DEL PREDIO Y 5E
AREA DE VALUACION TURNA AL AREA DE FIRMA,

Ol

EN EL AREA DE FIRMA SE VERIFICA
QUE LOS DATOS SEAN
CORRECTOS Y SE IMPRIMA LA
CEDULA CATASTRAL CON LA
INFORMACION ACTUALIZADA

Y

GERMINA PROCED]MIENTO)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Rectificacion de medidas y colindancias

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Verificar las medidas fisicas de un predio, comparandolas con las medidas
presentadas en el documento legal que ampara la propiedad con la finalidad de
detectar posibles diferencias.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de
Valuacién para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccidn de finanzas
AREA Coordinacion de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Rectificacion de medidas y colindancias
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Se Recibe del usuario la solicitud y
Area de ventanilla 1 comprobante de la propiedad (escritura), boleta | Gestion
del pago predial del afio en curso y plano catastral
georreferenciado
2 Verifica en el padrén catastral los datos
Area de ventanilla presentados del predio, nombre del
propietario. Ubicacion, superficie, tipo y
superficie de construccion y estando correctos | Gestién
los datos se asigna al area correspondiente. Catastral
3 Se asigna una fecha para llevar acabo la
Area de rectificacion de medidas y se le notifica a los Oficio de
cartografia colindantes del predio a rectificar. Al propietario | Notificacion
que solicité dicha rectificacion para colindantes
del predio a
rectificar.
4 Se lleva a cabo la rectificacion de medidas y se
Area de valuacién llena un formato de rectificacion de medidas y Formato de
colindancias, se toman fotos del predio para Rectificacion de
sustentar que se llevé a cabo dicho tramite medidas y
colindancias
5 Se verifica que el llenado del formato de
Subdireccion de rectificacion de medidas y colindancias sea
catastro correctos y se elabora un escrito describiendo
lo que encontré en la rectificacion de medidas y
colindancias.
Area de ventanilla Se le da la respuesta al usuario que solicito el
6 tramite de rectificacion de medidas y
colindancias.
FIN
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Diagrama de flujo. Rectificacion de medidas y colindancias.
Direccion de finanzas.
Coordinacidén de Castro

‘ INICIO '

Y

SE RECIBE DEL USUARIO LA SOLICITUD Y
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD
(ESCRITURA), BOLETA DEL PAGO PREDIAL DEY
ARO EN CURSO Y PLANO GEOREFERENCIADO

Ol

SE VERIFICA QUE LOS DATOS MENCIONADOS
POR EL USUARIO SEAN CORRECTOS PARA
LLEVAR ACABO LA RECTIFICACION DE
MEDIDAS Y COLINDANCIAS ¥ SE TURNA AL
AREA QUE LLEVARA ACABO DICHA ACCION

O O

SE REALIZA UN OFICIO DE

NOTIFICACION A LOS YA EN EL AREA DE VALUACION SE
COLINDANTES DEL PREDIO A ACTUALIZA LA INFORMACION
RECTIFICAR ¥ AL PROPIETARIO — | CATASTRAL DELPREDIO Y SE

DEL PREDIO QUE LO SOLICITA, TURNA AL AREA DE FIRMA,

Ol

EN EL AREA DE FIRMA SE VERIFICA
QUE LOS DATOS SEAN
CORRECTOS Y SE IMPRIMA LA
CEDULA CATASTRAL CON LA
INFORMACION ACTUALIZADA

L 2

CI'ERMINA PROCEDIMIENTD
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

IEE\@FI!

TACOTALPA

NOMBRE DEL Ventas totales, parciales, subdivisiones y fusiones

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Registrar los movimientos de cambio de propietario, de los bienes inmuebles
mediante la elaboracién de la cedula catastral, correspondiente, para asi
mantener un padrén actualizado y depurado.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de
Valuacion para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinaciéon de catastro
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Ventas totales, parciales, subdivisiones y fusiones

FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVI
DAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO.

Area de ventanilla

Se recibe la documentacion que son. Escritura,
traslado de dominio, valor catastral, avallo
comercial, plano, plano de fusién(si es necesario),
predial vigente, libertad de gravamen, manifestacion
catastral, INE al 200%(del comprador y vendedor),
R.F.C.(del comprador y vendedor)permiso de
subdivisidn(si es necesario), todo en formato PDF
(se requiere un correo electrénico para notificar al
solicitante del tramite)

Area de ventanilla

Si la documentacion es correcta se ingresa el tramite
ya sea venta total, parcial, subdivision o fusién. Se
genera un folio y automaticamente se envia la boleta
de ingreso al correo que proporciono el solicitante. Y
se turna al area correspondiente

Gestion
catastral

Area de valuacion y
registro.

se validan los documentos ingresados. Y se
empieza hacer los cambios que requiere el tipo de
tramite.( ya sea venta total, parcial, subdivision o
fusién.) y en caso de no existir cartografia se turna
al érea de cartografia.

Gestion
catastral

Area de cartograffa

Se revisan los datos del plano presentado y si todo
es correcto, se carga la cartografia al sistema
SICATTAB. Y se regresa al area de valuacion y
registro.

Area de valuacion y
registro

Se revisan que los datos sean correctos y se turnan
al area de firma

Coordinacién de
catastro

Se revisa por Ultima ocasion y se procede a la firma.
Para generar la cedula catastral que es el
documento que contiene los datos del movimiento
solicitado y automaticamente le notifica por correo
electrénico al solicitante Y se turna al area de
ventanilla

Area de ventanilla

Se finaliza el trémite en el sistema SICATTAB. FIN
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Direccién de finanzas.
Coordinacion de Castro

Diagrama de flujo. Ventas totales, parciales, subdivisiones y fusiones

' INICIO }
@
Y

EL AREA DE VENTANILA RECIBE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA AL TIPO DE
ESCRITURACION YA SEA VENTA TOTAL,
PARCIAL, SUBDIVISION O FUSION.

@
Y

SI LA DOCUMENTACION ES CORRECTA SE
INGRESA EL TRAMITE Y
AUTOMATICAMENTE SE LE NOTIFICA FOR
CORREQ ELECTRONICO AL SOLICITANTE Y
SE TURNA AL AREA CORRESPONDIENTE

Ol

EL AREA DE REGISTRO Y
VALUACION, VALIDA LOS DATOS

O,

YA EN EL AREA DE CARTOGRAFIA
SE SUBE LA CARTOGRAFIA, YA
SEA VENTA TOTAL. SUBDIVISION

¥ PROCEDE HACER LOS CAMBIOS
REQUERIDOS. Y SI ES NECESARIO
SE TURNA AL AREA DE
CARTOGRAFIA.

ONN!

v

Y FUSION Y SE REGRESA AL AREA
NF RFGISTRO Y VAILICAION

SE REVISA QUE LOS DATOS DE
CARTOGRAFIA SEAN CORRECTCS Y
SE TURNA AL AREA DE FIRMA

® |

EN EL AREA DE FIRMA SE REVISA
QUE TODO EL PROCESO SEA
CORRECTO, Y SE GENERA EL
CEDULA CATASTRAL PARA
FINALIZAR EL TRAMITE,

v

GERMINA PROCEDIMIENTD
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TACOTALPA

NOMBRE DEL

Fraccionamiento o condominio

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Registrar la creacién Fraccionamiento o condominio de los bienes inmuebles
mediante la elaboracién del memorando correspondiente, para asi mantener un
padrdn actualizado y depurado.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de

Valuacién para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT

Fraccionamiento o condominio

0
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
_ INICIO. Se recibe del usuario la documentacién, | Gestion
Area de ventanilla las cuales son: manifestacion catastral Gnica de catastral,
1 cada lote y del total del fraccionamiento o manifestacion
condominio por DOP. catastral
Se coteja que el convenio coincida con el protocolo
Area de ventanilla 2 de las escrituras. (superficie) Protocolo de
lotificacion
Delimita las manzanas en los planos asignando
Area de registro y 3 clave catastral, Y se realiza las valuaciones de
valuacion cada lote.
Se integra la valuacion, la manifestacion y el plano
Area de registro y 4 original, se revisa que los datos de los tres
valuacioén documentos coincidan.
Se realiza la valuacion del terreno verificando y se
Area de registro y le asigna un nuevo valor catastral a la parte
valuacién 5 reservada (en caso de ser necesario), se asigna el
nimero de cuenta de cada lote, y se turna al area
de cartografia
Coordinacion de Se ingresa el fraccionamiento a la cartografia del
catastro 6 SICATTAB y se regresa al area de registro y
valuacion. Para comprobar los datos ingresados.
Area de ventanilla 2 Se comprueba que todo este correcto y se para al
area de firma
Se revisa para seguir con la firma y generar la
cedula catastral que detalla los movimientos y
8 registro del fraccionamiento o condominio. La cual

es enviada automaticamente por correo electrénico
proporcionado por el solicitante. FIN
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Diagrama de flujo. Fraccionamiento o condominio
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Castro

O

EL AREA DE VENTANILA RECIBE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA AL TIPO
TRAMITE EN ESTE CASO FRACCIONAMIENTO ¢
CONDOMINIO,

O

S| LA DOCUMENTACION ES CORRECTA SE
INGRESA FL TRAMITE ¥

AUTOMATICAMENTE SE LE NOTIFICA POR
CORREO ELECTRONICO AL SOLICITANTE Y

SE TURNA AL AREA CORRESPONDIENTE :

L4 YA EN EL AREA DE CARTOGRAFIA
EL AREA DE REGISTRO Y SE SUBE LA CARTOGRAFIA. DEL
VALUACION, VALIDA LOS DATOS »| FRACCIONAMIENTO O DEL
Y PROCEDE HACER LOS CAMBIOS CONDOMINIO.
REQUERIDOS. Y SI ES NECESARIO
SE TURNA AL AREA DE
CARTOGRAFIA, 5

SE REVISA QUE LOS DATOS DEL
REGISTRO DEL
FRACCIONAMIENTO O
CONDOMINIO SEA CORRECTOS

O

EN EL AREA DE FIRMA SE REVISA
QUE TODO EL PROCESO SEA
CORRECTO, ¥ SE GENERA EL
CEDULA CATASTRAL PARA
FINALIZAR EL TRAMITE,

Y

CI'ERMINA PROCEDIMIENTO)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Constancia de superficie.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Proporcionar al ptblico que lo solicite la Constancia de Superficie que se

encuentran en el archivo de Catastro.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de
Valuacion para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas

AREA Coordinacion de catastro

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Constancia de superficie.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

INICIO.
Se recibe del usuario la gestion Gestion catastral.

Area de ventanilla 1 catastral y boleta de pago predial

Area de registro y Se realiza la busqueda en el archivo o

valuacion 2 los documentos requeridos. De la Protocolo de lotificacion

cuenta catastral solicitada

Se elabora la constancia

Area de registro y 3 correspondiente al predio solicitado,
valuacion

En el area de firma se revisa y se
Coordinacién de 4 firma y sella el tramite, se turna al
catastro area de ventanilla.

Ya en el area de ventanilla. Se
Area de ventanilla 5 procede a entregar el tramite al

usuario solicitado.

FIN
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Diagrama de flujo. Constancia de superficie.
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Castro

' INICIO ’
O,
A4

EL AREA DE VENTANILA RECIBE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA AL TIPO
TRAMITE EN ESTE CASO CONSTANCIA DE
SUPERFICIE

Ol

SE VERIFICAN QUE LOS DATOS
PROPORCIONADOS POR EL USUARIO CON

LOS QUE SE ENCUENTRAN EN CATASTRO

@ y
A EL AREA DE FIRMA REVISA,

EL AREA DE REGISTRO Y FIRMA Y SELLA LA CONSTANCIA
VALUACION, VALIDA LOS DATOS »{ PARA LUEGO TURNARLO A
¥ PROCEDE HACER LA VENTANILLA
CONSTANCIA DE SUPERFICIE
)

EL AREA DE VENTANILA ENTREGA
EL TRAMITE FINALIZADO AL
USUARIO QUE LO SOLICITO

Y

CI'ERMFNA PROCEDIMIENTD
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

de Valuacién para el Estado de Tabasco

NOMBRE DEL Traslado de dominio

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Revisar y calcular correctamente el Impuesto sobre la Adquisicion de
Bienes Inmuebles

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de finanzas
AREA Coordinacion de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Traslado de dominio
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Se recibe del usuario el formato de | Traslado de dominio.
Area de ventanilla 1 traslado de dominio, se revisa los
datos del propietario y los datos de
la propiedad.

Area de registro y
valuacion

Se realiza el calculo de acuerdo al
articulo 110 de la ley de hacienda
municipal. Y si todo es correcto se
turna al area de ventanilla

Traslado de dominio

Area de registro y
valuacién

Se realiza el llenado del recibo para
pasar apagar a la caja de la
direccion de finanzas y le sellen los
formatos de traslados.

Coordinacion de
catastro

Al regresar el usuario después de
efectuar su pago correspondiente.
O en caso de ser exento debe
acudir de igual forma a la caja de
direccién de finanzas para que le
sellen los documentos.

Area de ventanilla

Por dltimo se separan los requisitos
5 del traslado quedando una copia
para el archivo.

FIN
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Direccion de finanzas.
Coordinacion de Castro

Diagrama de flujo. Traslado de dominio.

O

EL AREA DE VENTANILA RECIBE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA AL TIPO
TRAMITE EN ESTE CASO TRASLADO DE

DOMINIO

@
Y

SE VERIFICAN QUE LAS CANTIDADES Y
DATOS DEL TRASLADO DE DOMINIO SEAN
CORRECTAS Y SE ELABORA UN RECIBO
PARA PASAR A PAGAR A LA DIRECCION DE
FINANZAS,

O

EN EL AREA DE FINZAS SE

O,

EL AREA DE VENTANILLA SEPARA
LAS COPIAS QUE SERAN

EFECTUA EL PAGO Y EL SELLADO
DEL TRASLADO DE DOMINIO

Y

ANEXADAS A LOS ARCHIVOS QUE
CORRESPONDEN AL TRASLADO
DE DOMINIO ¥ SE DEVUELVEN AL
USUARIO QUE SOLICITO LOS
FORMATOS ORIGINALES.

GRMINA PROCEDIMIENTD
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Cedula catastral

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Controlar y dar seguimiento a la correspondencia que ingresa a la Direccién de
Finanzas para su tramite oportuno y correspondiente.

REFERENCIAS: Ley de Catastro del Estado de Tabasco y su Reglamento, junto con la Ley de
Valuacion para el Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de finanzas
AREA Coordinacién de catastro
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Cedula catastral
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Se recibe del usuario el formato de gestion Traslado de
Area de ventanilla catastral rellenado indicando solicitando la dominio.
1 cedula catastral del predio, copia del pago
predial, INE del solicitante y del propietario.
Correo electrénico.
Area de registro y Se revisa que los datos sean correctos y se
valuacién ingresa al sistema catastral SICATTAB, se Traslado de
2 genera un folio y se notifica automaticamente se | dominio
notifica al correo electrénico proporcionado por
el usuario.
Area de registro y Se validan los datos, se firma y se procede a
valuacioén 3 imprimir la cedula catastral del predio solicitado.
La cual automaticamente es enviada al correo
proporcionada por el usuario.
FIN
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Diagrama de flujo. Traslado de dominio.
Direccion de finanzas.
Coordinacion de Castro

‘ INICIO '
O
Y

EL AREA DE VENTANILA RECIBE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA AL TIPO
TRAMITE EN ESTE CASO CEDULA CATASTRAL

O

SE VERIFICAN QUE LOS DATOS SEAN
CORRECTOS Y SE INGRESA EL TRAMITE AL
SISTEMA SICATTAB

ol O

AUTOMATICAMENTE EL TRAMITE
EN EL AREA DE REGISTRO Y ES ENVIADO AL CORREO

VALUACION SE VALIDAN LOS ELECTRONICO PROPORCIONADO

y

DATOS Y SE PROCEDE A FIRMAR E POR EL USUARIO Y EN EN CASO DE
IMPRIMIR (EN CASO DE SER SER NECSARIO SE IMPRIME Y SE
NECESARIO) ENTREGA FISICAMENTE EL

5 )DOCUMENTO AL USUARIO

GERMINA PROCEDIMIENTO ’
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XI Simbologia:

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira 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 continuacién de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia dénde va

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucién. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion 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 flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
Interrupcion del procedimiento.
| En ocasiones el procedimiento requiere de una
/ interrupcién 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 continta.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su
direccién se maneja a través de terminar la linea con
una flecha y puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacioén; invariablemente, debera salir
de una inspeccion 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.

- Linea de comunicacién.
7z Indica que existe flujo de informacién, la cual se
/ realiza a través de teléfono, fax, modem, correo
electrénico, etc. La direccién del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continua.

Operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia. Asimismo, se
anotara dentro del simbolo un niimero en secuencia
y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
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XII. REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicion 02 de julio de 2022 elaboracion del manual. Segunda edicién 15 de mayo
del 2025 actualizacion del manual; se verifica en base a la plantilla de personal existente,
asi como la validacién de funciones, de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha
de su actualizacion.

Dictaminacion:

El presente Manual de Procedimiento de la Direccion de finanzas fue Dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante
Cddigo de Registro DF-MP-PE-DVRI-009 de Fecha 12 de junio del 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE FINANZAS

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DF-MP-E-DVRI-009 Direccién de Administracion 12 /JUNIO / 2025

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 y/o Actualizacion

OPINION 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 documento Manual de procedimiento de la Direccién de Finanzas por considerar que cumple
con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisién, aprobacién por
H. Cabildo y posterior publicacion

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Manual de Procedimiento de la Direccién de Finanzas cumple con los criterios
administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Manual de Procedimiento de la Direccién de Finanzas relne los requisitos 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.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimiento de la Direccién de Finanzas cumple con los criterios
administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion, aprobacién
por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcézar

Lic. Jorge Alfredo Castellano

DIRECTOR DE ASUNTOS “a i aante
JURIDICOS
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia
Narvaez
POR LA DIRECCION DE FINANZAS T

DIRECTOR DE FINANZAS Lcp. Orbelin Cruz Méndez
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XV Créditos

El presente Manual de Procedimiento fue elaborado por personal de la Direccién de
Finanzas, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario,
con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccidon de Finanzas, Y participaron en su
integracion las siguientes personas, servidores publicos:

Lep. Orbelin Cruz Menéndez Lic. José Humberto Castellano de la Fuente
Director de Finanzas Coordinador de Ingreso
=
Lep. Maria de los rem_cd@s montero Pérez Lic. Joé Francisco Martinez Pérez
Coordinador de C?Qtabilidad y Cuenta Publica Area de Archiyo
£ N “_//: :-’f. f—
Lep! 1 Dcy!a Morales Vdsquez Lep. Otilio Vdzquez Méndez

’ Area de Ingreso
IR
// e,

Lep. David Cruz Alvarado Lep. Samuel Silvan Diaz

Secretaria

el

; fobon tomti .
rea de Banco i Lf rea t_i’e_:_,l_\lom1r_1_faf’_/,-:z./-"
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C. Maria Isabel Escobar Potenciando

Area de Caja

Lic. Miguel Pintado Torres

/J

Area de Ingreso

' / ;(Z_-‘fg?zr’;_z f"\

4 _ J
, .

C. Luz del alba Jiménez Reyes

Area de nomina

Tec. Braulio zapata Velueta

Area de integracién

C. Susana Cambarano Gémez

Area de integragion

Lic. Maricela Pérez Jiménez

Area de ifitegracién
s A

7" Lic. Trinidad Dias Dias

Area de integracion

C. Maria Guadalupe Lépez Alvarado
Area De Caja

==
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimiento de la Direccién de Finanzas del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacidn de alguna area administrativa establecida
con anterioridad, se tendra que actualizar el Manual de Procedimiento de acuerdo a su nueva
estructura organica.

TERCERO. - En caso de duda sobre la interpretacién del presente Manual de Procedimiento,
la Persona titular de la Direccion de Finanzas 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 REGIDORES

[
MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

e _;\ J:;%_ J / 7 ‘/"?—
C "%—{J——*";_\ ] N:{ir'u‘r ] /Z‘f fo’/ﬁla‘/t/” L//ﬂ Lz e Al

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA  C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

-
~

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICARD%CAST_I_ELLANQS MAZA
EGIDOR

REGIDORA /i\'
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién Ill, 47, 52, 53 fraccién Ill, 65
fraccion |1, 78 fraccién VIl y 97 fraccion VI de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Manual de Procedimiento de la Direccién de
Finanzas 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.

/@' \ \l!m\ 6‘ o
/ o < "

MTRO. RICKIA TONIO ARCOS -f‘\n
PRESIDENTE MUNICIPAL \5- %™

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AL e

TR T
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I. 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 construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica 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 atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestién, orientado a la generacion 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 actualizacion de las estructuras
y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovaciéon 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 coordinaciéon y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos
clave de la organizacion 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 evaluacién de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de los
funcionarios y servidores publicos hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Este documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacion, o bien
cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada y correspondera
a la direccion o coordinacion correspondiente en coordinacion con la direccion de
administracion realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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Il. Introduccion:

El Manual de procedimiento tiene como propésito presentar los tramites y actividades
seguidas en ellos y que se realizan en la direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable para el cumplimiento de sus atribuciones.

La informacion que se encuentra en dicho manual, muestra la forma en que opera cada uno
de los programas asi como la forma para poder acceder a cada uno de ellos, Basados en
los mandatos y atribuciones establecidos en la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos, leyes generales como la ley general del cambio climatico, ley general del
equilibrio ecoldgice y proteccion al medio ambiente, ley general para prevencion y gestion
integral de los residuos, ley general de desarrollo forestal sustentable, leyes estatales y
reglamentos como: la constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco, ley
organica de los municipios del estado de tabasco, ley de proteccion ambiental del estado
de tabasco, ley para la prevencion y gestién integral de los residuos del estado de tabasco
, reglamento de la ley de proteccion ambiental del estado en materia de evaluacién de
impacto ambiental, reglamento de la ley de proteccién ambiental del estado de tabasco , en
materia de prevencion y control de contaminacion de la atmosfera, programa de
ordenamiento ecoldgico del estado de tabasco, ley de ordenamiento sustentable del
territorio del estado de tabasco, bando de policia y gobierno del municipio de Tacotalpa,
tabasco, reglamento de prevencién y control de la contaminacion en el municipio de
Tacotalpa.

El manual de procedimiento es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que se describe en una secuencia légica
las distintas actividades de que se compone cada uno de ellos.
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lll. objetivo general:

Mostrar de una manera sencilla los programas de trabajo con los que cuenta la direccién
de proteccion ambiental, las formas necesarias en que se opera para obtener algtn
beneficio, generando un mejor nivel de vida.

IV. marco constitucional:

Mision:
Promover la conservacion, proteccién, aprovechamiento y manejo sustentable de los

recursos naturales, fomentando y concertando la participacion social en acciones de la
instrumentacién de la gestion ambiental municipal.

Vision:

Ser una Direccion que dé respuestas a la atencion de las problematicas ambientales y
propicie la participaciéon ciudadana, para brindar alternativas que permitan la proteccion,
conservacion, manejo, y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

Principios y valores institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestiéon ptblica, asi como la
honradez, compromiso y esplritu de servicio en el cumplimiento de la responsabilidades
publicas; considerado como una estrategia de caracter fundamental institucionalizar un
cadigo de ética para los servidores del municipio de Tacotalpa ,Tabasco, mismo que a
travées de las declaraciones de principios y valores universales debe incorporar
fundamentos morales y éticos dentro del quehacer diario de la administracién publica

municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor publico
debe cumplir en el desemperio de su cargo, comision o funcién,

Principios:

Legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
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Valores:

Interés publico, respeto. Respeto a los derechos humanos, igualdad y no discriminacion,
equidad de género, entorno cultural y ecolégico, integridad, cooperacion, liderazgo,
transparencia, competencia, prudencia.

V. Marco Juridico y Normativo

La policia publica en materia ambiental busca establecer acciones encaminadas a proteger,
conservar y el desarrollo sustentable.

Disposiciones federales

Ley general de equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente
Ley aguas nacionales

Ley general de desarrollo forestal sustentable

Ley general de vida silvestre

Ley de desarrollo rural sustentable

Ley general para prevencion y gestion integral de residuos

Disposiciones estatales

' Ley general de equilibrio ecolégico y proteccién al ambiente

Cadigo civil para el estado de Tabasco
Cédigo de procedimientos civiles para el estado de Tabasco

Disipaciones municipales

Reglamento de proteccion ambiental y desarrollo sustentable

Bando de policia y gobierno del municipio de Tacotalpa tabasco.

Cadigo de ética y de conducta de la administracién publica municipal de Tacotalpa
Tabasco.

Ley de ingreso del municipio de Tacotalpa Tabasco

Presupuesto de egreso del municipio de Tacotalpa, Tabasco.
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VL. Atribuciones y Facultades

La ley organica de los municipios del Estado de Tabasco en su articulo 94 establece que a
la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

l.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal Anual
en la materia, en el que se procure la promocioén, cuidado y conservacion de las riqguezas
naturales del municipio.

Il.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de Proteccién Ambiental
de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno y reglamentos emitidos por la
autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

lll.- Coadyuvar con los 6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los Sectores
Social y Privado, en la realizacion conjunta y coordinada de acciones de proteccion y
restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion de técnicas y
procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos
naturales del municipio.

IV.- Ejercer por delegacion del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones que, en
materia de Medio Ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan los
convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administracion Pdablica Federal y/o
Estatal.

V.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de Ia
contaminacién atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asf como de emisiones de contaminantes a la
atmosfera, provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de jurisdiccién
federal, con la participacion, que, de acuerdo con la legislacion estatal, corresponda al
gobierno del Estado.

VI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos e industriales que no estén
considerados como peligrosos.

Vil.- Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que en materia del
servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos soélidos urbanos, cuenta la
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; y en coordinacién
con la misma, el manejo integral de dichos residuos solidos urbanos, haciéndose cargo de
su tratamiento y de las Alternativas de reuso6 y reciclaje de residuos que no requieran de un
manejo especial, asf como de su adecuada disposicion final.
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VIil.- Regular, desde el ambito de la proteccién ambiental, a los comercios y prestadores
de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos en organicos,
inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el reusé que sea conducente,

IX.- Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se realicen
para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerado en la Ley de Obras
Publicas y Servicios

Relacionadas con las Mismas, con el objeto que se apliquen las medidas necesarias que
garanticen la integridad de los ecosistemas en que éstas se desarrollen.

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creacién de zonas de preservacion ecolégica de los
centros de poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas
por la legislacion municipal, encargandose de su administracion,

Xl.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion
por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas y luminicas y olores
perjudiciales para el equilibrio ecoldgico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que
funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, asl como la vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes
moviles.

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 y los usuarios internos o externos de la organizacion?

2) Senalar 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 resuitado final de
valor.

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;
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= == Usuaria(o)
Proveedo == Interno/
o E Externo
- Gestion y umplimiento a| Direccion o Area
. . . . seguimiento defla normatividad| administrativa
Dlregclén 0 Oficios y Solicitudes asuntos axistentc
unidad administrativo
administrativa.
Persona fisica |Solicitud de requisitos y Documento , Productores
tramites Ambientales . autorizacién,
Persona moral Proteccion permiso Empresas
Ambiental it
resolutivo en | pergonas fisicas y
materia morales
ambiental
Prestadores de
servicio
Ciudadanos y
ciudadanas, - - . " .
comunidades Solicitud de requisitos y| Manejo de Servicio Ciudadanos y
empresas ' {trémites en materia de RSU adecuado ciudadanas,
prestadores de residuos solidos T n. comunidades,
servicio Lo empresas,
autorizaciony | ,restadores de
Instituciones permisos servicio
educativas o
Instituciones
educativas
Unidades Desarrollo Platicas Unidades
administrativas . Sustentable administrativas
Solicitud Talleres
Instituciones o Instituciones
educativas Capacitaciones educativas
Delegados y jefe Documentos y/o| pejegados y jefe de
de sectores PRITISOS sectores

VIil. Politicas Generales:

Las politicas publicas en materia Ambiental definen y busca establecer las acciones
encaminadas a proteger, conservar y promover el desarrollo sustentable de los recursos
naturales en el municipio; por ello que los instrumentos en materia ambiental cuentan con
un marco juridico que brinda a la Direccion de proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable el formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal.
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En este sentido el establecer un proceso o procedimiento que facilite al prestador de
servicio, persona fisica o moral una forma clara y sencilla de seguir los procesos que lo guia
para solicitar algun tramite o servicio que brinda la Direccién en materia Ambiental.

Asf mismo se busca definir el fluir de la informacion para que la atencién de sea de manera
puntal y con éxito de cada procedimiento que actualmente cuenta en servicio la direccion.

El manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion y fomenta la
transparencia de la Direcciéon de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable; en él, se
identifican las responsabilidades de las operaciones, asi como sus procedimientos; lo que
permitira una mejor comprension y aplicacion de la direccion por sus participantes; ademas,
contribuye a su mejora continua, describiendo el desarrollo de sus actividades, su utilidad
practica, consiste en que permite conocer de forma detallada y secuencial, la manera en
que se llevan a cabo las tareas y actividades que tienen asignados; con la finalidad de
cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y funciones correspondientes.

El compromiso de nuestro gobierno por atender las necesidades de nuestros ciudadanos y
ciudadanas es claro en la atencion oportuna y eficaz con la responsabilidad de atender con
respuestas que den soluciones en sus peticiones; por lo que la Direccion de Proteccién
Ambiental busca implementar acciones especificas para la conservacion de los recursos
naturales del municipio, logrando asi proveer de un ambiente sano a su medio y habitantes.

IX. Presentacion de los Procesos y Procedimientos:

a) Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativo:

e Procedimiento de archivo y Gestion Documental

» Procedimiento de reporte de asistencia

e Procedimiento de registro y control de permisos y justificantes
e Procedimiento para solicitud de material y herramientas

Procedimiento para el Informe Trimestral de Transparencia

Procedimiento para la Presentacion de Informacion Solicitada por la Coordinacion
de Transparencia

Procedimiento para elaborar bitacora de combustible

Procedimiento para la elaboracion de la matriz de indicadores (MIR)

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

¢ Procedimiento Para Informe de Gobierno Municipal
e Procedimiento de Entrega Recepcién de la Administracion Publica

b) Proceso de Proteccion Ambiental:
e Procedimiento para la manifestacién del impacto ambiental
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¢ Procedimiento para la obtencion de la constancia de no alteracion al entorno
ecoloégico

e Procedimiento para la obtencién de permiso de emision de ruidos, de fuente fija y
movil

e Procedimiento para la autorizacion de aprovechamiento y traslado de madera.
e Procedimiento de Atencion a denuncias Ambientales.
e Procedimiento para inspeccién Ambiental

¢) Proceso de Manejo de Residuos Solidos Urbanos:

Procedimiento para la recoleccion, traslado y disposicion final de los RSU
e Procedimiento para la autorizacién de recoleccién, traslado y disposicion final de los

RSU.
e Procedimiento para el manejo de los RSU en el relleno sanitario
d) Proceso para el Desarrollo Sustentable:

e Procedimiento de educacion ambiental
e Procedimiento de parques, jardines y areas verdes.
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TAC

TALPA

NOMBRE DEL Archivo y Gestion Documental
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Gestionar el ordenamiento de los documentos generados en la
direccion, asegurando la eficiente organizacion, almacenamiento y
disposicion para su conservacion,
REFERENCIAS Ley General de Archivo, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
ll.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Archivo y Gestion Documental
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Archivo 1 o El encargado de archivo | Oficios, solicitudes
de correspondencia
recibe solicitudes,
documentos, oficios y
revisa.
2 e El archivo de
correspondencia
Director entrega al dire_ctgr los
documentos recibidos.
3 e El director revisa y
Area correspondiente asigna a las adreas
correspondientes para
dar tramite ylo
respuestas.
4 o Las dreas
correspondientes
realizan actividades
Archivo indicadas en cada oficio
y entregan resultados al
5 director.
e Seentrega
documentacién a
archivo de
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correspondencia para
su resguardo

6 e  FElarchivo de
correspondencia revisa
e integra expedientes.
7 e El area de archivo
escanea y guarda a su
vez en la PC de la
direccion y envia una
copia a la Coordinacién
de Archivo
8 e Seresguarda Resguardo de
documentacion en la documentacion
seccion que pertenece.
e Fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Archivo y Gestion Documental
Archivo de Diregtor revisa y wrr‘éz';:;z?esmes
c9rrespondan asigna a las roalizai
cid enfrega &l areas actividades
Inicio ™ ddlrector los & correspondran_tes indicadas en cada
ocumentos para dar tramite oficio y entregan
recibidos. yl/o respuestas.

——

Archivo de
corresponden
cia recibe
oficios,
solicitudes,
documentos y
revisa

resultados al
director.

A

Se entrega
documentacion a
archivo de
correspondencia
para su resguardo

v

El archivo de
correspondencia
revisa e integra
expedientes

T

Se resguarda
documentacion |

en la seccion que
pertenece

El area de archivo
escanea u guarda a
suvezenlaPCdela
direccion y envia una
copia ala
Coordinacion de
Archivo
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I. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Reporte de asistencia
PROCEDIMEINTO:
OBJETIVO: Llevar un registro y control de los trabajadores, que permita

identificar ausencia y evaluar su desempefio.

REFERENCIAS Reglamento Interno de la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, Manual de organizacion.

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Reporte de asistencia
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
1 e Realiza la lista Lista de asistencia
Secretaria semanal del personal

de la Direccion

(campo y oficina)

Personal teniendo el registro de
lunes a viernes.

e El personal se
presenta a la
direccién a la hora de
entrada que e
corresponde campo:
6:30 am y oficina
8:00am para firmar la
bitacora de asistencia
poniendo su firma y
hora de entrada.

e Finalizado su horario

3 laboral, regresan a
oficina a registrar su
salida colocando firma
y hora.

e Al concluir la semana
la secretaria revisa la
bitacora de asistencia

Secretaria 4

este rellenada y

para cerciorarse que | Bitacora de asistencia
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firmada
correctamente de
acuerdo a la
asistencia del
personal.
5 o La secretaria escanea
las bitacoras de
asistencia y entrega
de manera fisica y
digital a la direccién
de administracion.
e Fin
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: o
Reporte de Asistencia El personal se
presenta ala IFiSalizlado su horario
g, direccion a la hora ' aboral, regresan a
de entrada que le oficina a registrar su
corresponde campo: salida colocando
»  6:30amyoficina | | firmay hora.
Inicio 8:00am para firmar -
la bitacora de B
asistencia poniendo
su firma y hora de
N entrada. _ y
=Al concluir la
semana la secretaria
I revisa la bitacora de
. asistencia para
La secrelaria cerciorarse que este
realiza la lista rellenada y firmada
semanal del correctamente de
personal de la acuerdo a la
Direccion asistencia del
(campo y personal.
aoficina)
teniendo el
registro de
lunes a . =
viernes 3 La secretaria
escanea las bitacoras

de asistencia y
entrega de manera
fisica y digital a la

direccion de
administracion.
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Registro y control de permisos y justificantes
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento de las normas de trabajo, facilitando la

gestion de recursos humanos.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién de Proteccion Ambiental y

Desarrollo Sustentable, Manual de organizacion.

il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Registro y control de permisos y justificantes
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD { DESCRIPCION DE FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Personal de la 1 e Lapersona Formato para
Direccion interesada solicitar el
solicita a la permiso
secretaria un
. permiso o
Secretaria justificante
para faltar un
Ditsetor dia a laborar.
2 e La secretaria
rellena el
formato
donde se
solicita el
permiso
Personal 3 e Elpermiso Formato de
interesado pasa a permiso o
manos del justificante
director para
dar el visto
bueno ante
dicha
solicitud.
4 e Unavez
aprobado el
permiso la
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directora
firma y sella
el
documento.
5 e Sele hace
entrega de
una copia del
permiso al
interesado y
la otra queda
de resguardo
en el archivo
y gestion
documental.
e Fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y control de permisos y
justificantes
—
Inicio La secretaria El permiso pasa a
rellena el formato manos del director
» donde se solicita »|  para dar el visto
" el permiso bueno ante dicha
solicitud.
h 4
La persona
interesada
solicita a la
secretaria un h 4
permiso o Una vez aprobado el
justificante permiso la directora
para faltar un firmaysella el
dia a laborar documento.

v

gestion documental.

Se le hace entrega
de una copia del
permiso al
interesado y la otra
queda de resguardo
en el archivo y
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I. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Solicitud de Material y Herramientas

PROCEDIMEINTO:

OBJETIVO: Proporcionar y garantizar el flujo continuo y eficiente de equipos y
herramientas para llevar a cabo las operaciones y proyectos de la
direccion.

REFERENCIAS Reglamento Interno de la Direccién de Proteccion Ambiental y

Desarrollo Sustentable, Manual de organizacion.

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA RESPONSABLE: | Area Administrativa
NOMBRE DEL Solicitud de material y herramientas
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio de 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Bodeguero 1 e El bodeguero realiza Lista de inventario
inventario y pasa lista al
Director del material
; faltante.
Director 2 e ElDirector solicitaala | Oficio

secretaria realizar oficio

a la Direccion de

Administracion de

materiales y

herramientas que se

requieren para las
actividades de la

Direccion.

3 e Se envla oficio a la
Direccion de
administracion para la
atencion de la peticion
realizada.

e La Direccion de
administracion hace
entrega de los vales
correspondiente a lo
solicitado en el area del

almacén municipal.

Bodeguero Vales de material
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Director recibe material
y envia a hodega

5 ®

6 s Bodeguero recibe,
verifica material y
acomada.

o Fin

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de material y

herramientas
M
El Director solicita a la
Inicio secretaria realizar oficio a

la Direccion de
Administracion de
materiales y herramientas
que se requieren para las
actividades de la

v

v

S

Se envia oficio a la

Direccion de
administracion para
la atencién de la
peticion realizada.

Direccion.

y

El bodeguero
realiza
inventario y
pasa lista al
Director del
material
faltante.

La Direccion de
administracion hace
entrega de los vales

correspondiente a

lo solicitado en el

area del almacen
municipal.

!

TALPA

Bodeguero recibe,
verifica material y
acomoda.

Director recibe
material y envia a
bodega
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACCTALPA

NOMBRE DEL Informe de transparencia

PROCEDIMEINTO:

OBJETIVO: Promover la apertura y acceso a la informacion publica, permitiendo
que la ciudadanfa conozca las acciones y decisiones y asl poder
ejercer su derecho a la informacién y rendicién de cuentas.

REFERENCIAS Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

AREA Area Administrativa

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Informe trimestral de transparencia

PROCEDIMIENTO

FECHA DE junio 2025

AUTORIZACION |

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Transparencia 1 e Launidad de transparencia
y acceso a la informacion,
hace llegar el oficio
solicitando el informe
trimestral del ejercicio
3 correspondiente.
Secretaria i
: 2 e La secretaria recibe el
oficio de la unidad de
trasparencia y entrega al

Enlace enlace de transparencia.

3 e Elenlace de transparencia
da tramite a la solicitud.

4 o El enlace accede a la
plataforma (PNT) y realizar
la carga de los articulos 76
y 78 de le Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

5 s Realizada la carga en la

plataforma (PNT) se da por
terminado el proceso y se
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imprime el comprobante
correspondiente,

6 e El enlace realiza oficio a la
unidad de transparencia, | Informe trimestral
para la entrega de los
formatos correspondientes
a la Direccion de Proteccion

Ambiental.
e Fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Informe trimestral de transparencia
| r La secretaria ———
recibe el oficio de El enlace de
la unidad de transparencia da
Inicio ®  trasparencia y > tramite a Ia
entrega al enlace solicitud.
de transparencia. e !
El enlace accede a
A G la plataforma
(PNT) y realizar la
carga de los
R articulos 76 y 78
; de le Ley de
{‘8 unidad _de Transparencia y
ransparencia Acceso & I8
y acceso a la Informacion
;?afg;mﬁgébar:. 5 Publica del Estado
oficks de Tabasco.
solicitando el l
informe = ==
trimestral  del El enlace realiza
ejercicio oficio a la unidad
correspondient de transparencia,
e. para la entrega de
los formatos
correspondientes
a la Direccién de
Proteccion
Ambiental.
— El enlace realiza Realizada la
oficio a la unidad de cargaen la
transparencia, para la plataforma (PNT)
entrega de los se da por
Fin |« formatos 4 terminado
correspondientes a la proceso y se
Direccion de imprime el
\ ) Proteccion Ambiental. comprobante
correspondiente.
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACCTIALDA

NOMBRE DEL Presentacién de Informacién Solicitada por la Coordinacion de
PROCEDIMEINTO: Transparencia
OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacion piblica, promoviendo la rendicion de cuentas y
combatiendo la corrupcion,
REFERENCIAS Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Presentacion de Informacién Solicitada por la Coordinacién de
PROCEDIMIENTO Transparencia
FECHA DE junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Transparencia 1 e Recibe mediante oficio la | Oficio
solicitud por parte de la
Coordinacion de
Transparencia
2 e El oficio es presentado a
; la titular de la Direccién y
Secretaria i
autoriza se entregue al
enlace de transparencia
de la misma
Enlace 3 e El enlace de
transparencia lo turna al
area correspondiente
para la blsqueda e
integracion de la
informacion  para dar
respuesta en los tiempos
establecidos en el oficio
o Si tras el requerimiento,
4 sé¢ determina que la
solicitud no es clara, se
valora una posible
solicitud de aclaracion y/o Oficio
ampliacién de la
informacion requerida,
dentro de los cinco dlas
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habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud

5 s Recibida la Informacion y
documentacion disponible
en sus archivos descrita
en el oficio de solicitud,
del area que da respuesta
el o la enlace de
transparencia, da
contestacion y la remite a
la  Coordinacion  de

Transparencia.
e FIN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presentacion de Informacion Solicitada

por la Coordinacion de Transparencia

El oficio es El enlace de transparencia
_ : presentado a la titular lo turna al area
| i de la Direccion y correspondiente  para la
. INICIO —»| autoriza se entregue | _,| blisqueda e integracion de la
i i al enlace de informacién  para  dar
{ transparencia de la respuesta en los tiempos
misma establecidos en el oficio.

y

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

l

Si tras el requerimiento, sé
determina que la solicitud no
es clara, se valora una
posible solicitud de
aclaracion y/o ampliacion de
la informacion requerida,
dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud,

h 4

Recibida la Informacion y
documentacion  disponible
en sus archivos descrita en
el oficio de solicitud, del area
FIN e que da respuesta el o la
enlace de transparencia, da
contestacion y la remite a la
Coordinacién de
Transparencia.
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TALPA

NOMBRE DEL Elaborar bitacora de combustible.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Mantener un registro del consumo de combustible de los vehlculos que
forman parte de la direccidn, para controlar y optimizar su uso.
REFERENCIAS: Reglamento Interno y Manual de Organizacion de la Direccion
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Elaborar bitacora de combustible.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Direccion de 1 . La Direccion de

Administracion

Administraciéon hace
llegar a la Direccion de
Direccién Ambiental y
Desarrollo Sustentable la
factura con los montos
utilizados

durante cada mes.

. Se realiza la
justificacion de los gastos
diarios por unidad y se
suman mensualmente
donde sale el gasto
utilizado por unidad.

3 . Se justifica la
cantidad de cada
bitacora con las unidades
asignadas a la direccion.

% . Se solicita la
firma de los choferes
responsables

g o El responsable

se la pasa al Director
para su firma y
aprobacion

6 . Se envia la
bitacora a la Direccion de
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Administracion y una Bitacora de
copia queda en la combustible

Direccitn de Proteccion
Ambiental para su

resguardo,
. Fin

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar bitacora de combustible.

. Se realiza la justificacion Se justifica la cantidad
Inicio de los gastos diarios por de cada bitacora con
unidad y se suman B las unidades
mensualmente donde sale asignadas a la
: el gasto utilizado por direccion.

unidad. = ‘1

v

La Direccién de e sgﬂiﬁeﬁgga 9
Admmrstrampn ha_ace responsables
llegar a la Direccion P
de Direccion | |
Ambiental y
Desarrollo y
Sustentable la El responsable se la
factura con los pasa al Director para
montos utilizados su firma y aprobacion
durante cada mes

4

Se envia la bitacora a
la Direccién de
Administracion y una
copia queda en la
Direccién de
Proteccion Ambiental
para su resguardo,
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL Elaboracion de la matriz de indicadores (MIR)
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Establecer un marco claro y estructurado para el disefio, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y la mejora de los programas y proyectos,
REFERENCIAS: Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, Lineamientos sobre la
Metodologla para la Construccion de Matriz de Marco Logico e
Indicadores de Desemperio para los Entes Publicos Municipales
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Elaboracion de la matriz de indicadores (MIR)
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Director y enlace 1 e Se identifica el programa
presupuestario
correspondiente a ejercer
en la Direccion de
Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable.
2 ° Se analiza con el Director
y da visto bueno.
Enlace 3 e Sedefine y/o se plateala | MIR'S
definicién del problema
4 e Se realiza un andlisis del
problema
5 » Se definen los objetivos
6 o Se selecciona la
alternativa
e Se busca la definicién de
7 .
la estructura analitica del
programa presupuestario
8 e Se realiza la elaboracion
de la MIR.
9 e Seentrega a la unidad de
planeacién de la Direccién
de Programacion,.
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10 e Se realiza |la evaluacion
trimestral para su
seguimiento.
Fin.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de la matriz de
indicadores (MIR)
Se analiza Se define y/o Se realiza un
Inicio con el Director | __ | se platea la andlisis del
y da visto definicion del problema
bueno. problema SHES -r—
1 Se definen los
obietivos
Se identifica el
programa
presupuestario v
correspondient :
ea eje?cer enla L slttaler;c;pna a
Direccion  de Setiita
Proteccion o
Ambiental y l
Desarrollo
Sustentable. Se busca la
definicién de la
estructura analltica
del programa
Se realiza la
elaboracion de la
MIR.
- o = v
Se realiza la Se entregaa la
evaluacion unidad de
trimestral parasu | ¢—— planeacion de la
seguimiento. Direccion de
Programacion.
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TALPA

NOMBRE DEL Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega Recepcitn
PROCEDIMIENTO: Intermedia o Constitucional
OBJETIVO: Garantizar la transparencia de cuentas de la funcién ptblica y
administrativa, mediante un proceso ordenado de los bienes que se
cuenta.
REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega Recepcion
PROCEDIMIENTO Intermedia o Constitucional
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Contraloria Municipal 1 e Revisa y actualiza el | Manual
manual de
procedimientos para la
entrega y recepcion de las
: - direcciones y
Presidencia coordinaciones del
Municipal ayuntamiento
Contralorfa Municipal 2 * Da vista al presidents
municipal para su superior
conocimiento
3 e Yarevisado, actualizado y
con el visto bueno del
presidente municipal, lo
difunde a todas las
direcciones y
Enlace de la coordinaciones de la | Oficio de
Direccion o administracion  publica | Nombramiento
Coordinacion para el municipal.
proceso de entrega é I ditaceion o
racepeian 4 coordinacion confirma o
Contraloria municipal nombra entage para el
proceso e informa a
contraloria municipal
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TALPA

Contraloria municipal

Enlace de la
Direccién o
Coordinacion para el
proceso de entrega
recepcion

Enlace de la
Direccion o
Coordinacion para el
proceso de entrega
recepcion

b

Capacitacion a los
enlaces responsables del
proceso de entrega vy

recepcion de las
direcciones y
coordinaciones

Asesora y da seguimiento
a las direcciones Yy
coordinaciones en el
proceso de integracién de
la informacion :
Actualizacion e
integracion de los anexos
y formatos y los distribuye
en todas las areas de la
direccion que intervienen
en el proceso,

El enlace se habilita de
instructor  interno y
capacita a todo el
personal para la
preparacion de la
informacion

Integra el cd con la
informacion y la presenta
a contraloria municipal de
acuerdo a los periodos
marcados para el
seguimiento de avances
Fin

Formatos

Acta de entrega
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Preparacion de Informacion para un Proceso de
Entrega Recepcion Intermedia o Constitucional

Ya revisado, La direcciéon o
actualizado y con el coordinacion

prmm—— Da vista al visto bueno del confirma o

presidente presidente municipal, nombra enlace
! municipal lo difunde a todas las para el proceso e
para su # direcciones y |7 informa a
Inicio superior coordinaciones de la contraloria
conocimiento administracion municipal
publica municipal.

S— l
Capacitacion a
los enlaces
responsables del

s proceso de
- entrega

Revisa y recep%ién de Iag

actualiza el direcciones y

manua! . de coordinaciones

procedimientos Wi

para la entrega

y recepcion de Y

las direcciones Asesora y da

y seguimiento a las

coordinaciones direcciones y

del coordinaciones en

Ayuntamiento el proceso de
integracion de la
informacion

v

’ Integra el cd con la Actualizacion e
informacion y la El enlace se integracion de los
presenta a habillita de anexos y formatos

Fin |. contralorfa municipal | | instructor interno y los distribuye en
i de acuerdo a los y capacita a todo todas las areas de
periodos marcados el personal para la la direccion que

para el seguimiento preparacion de la intervienen en el

N de avances. informacion. proceso.
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Informe de Gobierno Municipal

PROCEDIMIENTO: -

OBJETIVO: Proporcionar la informacion de resultados de la gestion de las
actividades realizadas en la direccion.

REFERENCIAS: Constitucion Politica del Estado de Tabasco, la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, y el Plan Municipal de Desarrollo

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Informacion de gobierno municipal
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Director 1 B La directora solicita
al personal un informe
mensual de las actividades
realizadas.
2 . El personal de
Parsonal manera individual realiza su
informe de actividades
anexando las evidencias
Secretaria correspondientes.
3 # La secretaria revisa
y organiza de manera
conjunta la informacion de
los informes de cada area.
4 . Una vez finalizado el
informe se entrega a la
Directora de forma fisica y
digital para su validacion
5 . Validado se entrega
al area correspondiente.
e Fin Informe de
gobierno
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Informe de Gobierno Municipal

A

La directora

solicita al
personal un
informe
mensual de las
actividades
realizadas.

ﬁ

El personal de La secretaria revisa
Inicio manera individual y organiza de
realiza su informe manera conjunta la
® de actividades informacion de los

an_exanqiu las informes de cada
evidencias area.

——— correspondientes. e

h 4

Una vez finalizado
el informe se
entrega a la

Directora de forma

fisica y digital para
su validacion

|

Validado se entrega
al area
correspondiente
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Plblica.

PROCEDIMIENTO;

OBJETIVO: Regular el proceso para la entrega y recepcion en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demas éreas que
integren el mismo.

REFERENCIAS: Ley Organica 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 Publicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

AREA Enlace de Entrega Recepcion

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Entrega Recepcion de la Administracion Pablica.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Einclanaii 1 El funcionario puablico saliente realiza la
Pablico Saliente entrega total del area a su cargo.
Fiiiiotiadio 2 El funqiunario pablico entrante realiza la
Pablico Entrante reCE.BpE:If)I'I del total area acorde al cargo
designado.
3
Furdonaf S.e prugede a e!laborar acta
Publico saliente. c:rcuns.t'ancrada d_e dicha entrega
recepcion, cumpliendose con  las
formalidades  legales  previamente
; 4 establecidas.
Funcionario
Ribllcg-Eniranta Recibe y revisa que el acta generada,
obren los anexos que se detallan en la
5 misma.
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Representante de la
Contraloria

Funcionario
Piblico Entrante

Area Juridica o
Contraloria

Contraloria

Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de entrega y
recepcion, sin que prejuzgue sobre la
veracidad, idoneidad o completitud de la
informacion que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir.

Durante los siguientes freinta dias habiles
contados a partir de la conclusién del acto
de entrega y recepcion, conforme a la
fecha del acta respectiva, el servidor
publico entrante, a través del area jurldica
o de Control Interno que corresponda,
podra requerir al servidor piblico 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
publico 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

En caso de no comparecer ¢ no informar
por escrito dentro del término concedido,
el servidor publico entrante debera
notificar tal omisién a la Secretaria o al
organo de control intemo 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
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusion acorde al procedimiento
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descrito en el rubro “Actividades de la

Coordinacion Juridica, area
investigadora, substanciadora,
resolutora, defensor de oficio y
notificador”

FIN
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Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
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CONTRALORIA

FUNCIONARIO FUNCIONARIO
PUBLICO SALIENTE PUBLICO ENTRANTE
( " ko ;)
El funcionario publico | Elfuncionario plblico entrante
saliente realiza la enlrega "1 realiza la recepcion del area
total del &rea a su cargo acorde al cargo designado
Procede a elaborar acla lie;::IEe_y revisa qu_e al Qa N

circunstanciada de dicha | — | obren los anexos que se
enirega recepcion. detallan en la misma

s — |5

habiles contados a parlir de la
conclusion del acto de entrega
y recepcion, el servidor plblico
entrante, a fraves del érea
jurldica o de Control Interno
que  corresponda,  podré
requerir al servidor publico
saliente la informacion o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

)

En caso de no comparecer o
no informar por escrito dentro
del término concedido, el
servidor plblico entrante
debera notificar tal omision a la
Secretaria o al 6rgano de
conirol interno respectivo, para
que se proceda de
conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y  demas
normatividad aplicable

Durante los siguientes 30 dias

|

rl

h 4

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

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor pablico saliente

|

Inicia sus facultades

establecidas en la Ley General
de Responsabilidades

Administrativas, hasta su
conclusion acorde al
procedimiento descrito en el
rubro  “Actividades de Ia
Coordinacién Juridica, area
investigadora,

substanciadora, resolutora,
defensor de oficio vy

notificador’

!
(e )
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AL

NOMBRE DEL Manifestacion de Impacto Ambiental
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Evaluar los posibles impactos ambientales de un proyecto, obra o
construccion, para prevenir, mitigar y restaurar los dafios al ambiente
REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento de la LPAET
en materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental, Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa.
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Manifestacion de Impacto Ambiental
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Area de Proteccion 1 o Carta dirigida a la
Ambiental Directora con breve
descripcion de motivos
por la que solicita la
. manifestacion del
Solicitante impacto ambiental.
. e Se entrega al solicitante
formularioy la
Secretaria documentacion
requerida.
3 e La secretaria recibe
solicitud y asigna nimero
Area de Proteccién de folio.
Ambiental 4 e La Directora asigna al
area correspondiente.
o El drea de Proteccion
5 Ambiental revisa y valida
la documentacién.
6 o  Si la documentacion no
esta completa se da
aviso al solicitante para




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

133

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE TACC

TALPA

Inspectores

Area de Proteccién
Ambiental

Director

10

11

corregir y/o completar la
informacion.

Si la documentacion esta
completa, se asigna
fecha de visita de
inspeccion al sitio al que
corresponde la
manifestacion.

El area correspondiente
realiza la visita de
inspeccion y elabora acta
de inspeccion

El 4rea de proteccién
ambiental genera el
Resolutivo de la
Manifestacion del
Impacto Ambiental.

La Directora revisa y da
visto bueno y valida la
MIA

Se realiza la entrega al
solicitante el Resolutivo
de la MIA.

Fin.

Acta de
manifestacion de
impacto ambiental
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manifiesto de impacto Ambiental

———————— ; Revisa y
Recibe la i valida la
inicio solic_ltud y correspondi documenta
- W o | ente cion
no. folio
A 4 l
Consultar y
recabar los
requisitos
NO
Realiza carta
dirigida al
director con
breve
descripcion de
motivos por lo
que solicita la l
manifestacion Asigna fecha I
de impacto de visita de Realiza
l inspeccion al .| visita de
< sitio al que | inspeccion.
Rellenar corresponde S T
formulario y la l
entrega Manifestacion
documentacién Elabora
acta de
Se le entrega
el Resolutivo Se genera
de la R B Revisa el
Manifestacién Valida la Ml da Resolutivo
de Impacto |4 i ‘I*ﬂ {'o. Bo. [ de la
Ambiental Manifestaci
on de
Impacto
D Ambiental

Fin
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Constancia de No Alteracién al Entorno Ecolégico
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Evaluar los posibles impactos ambientales de un proyecto, obra o
construccion, para prevenir, mitigar y restaurar los dafios al ambiente
REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion Ambiental, Ley de

Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento de Ila
LPAET en materia de Evaluaciéon del Impacto y Riesgo Ambiental,
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa.

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA RESPONSABLE: | Proteccion Ambiental
NOMBRE DEL Constancia de No Alteracion al Entorno Ecolégico
PROCEDIMIENTO
FECHA DE junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Area de Proteccion 1 e Carta dirigida a la Carta solicitante
Ambiental Directora con breve

descripcion de motivos
por la que solicita la

manifestacion del
Solicitante impacto ambiental. Formulario de

¢ Se entrega al tramite

solicitante formulario y
la documentacion
requerida.

Director 3 e La secretaria recibe
solicitud y lo entrega a
Area de Proteccién la directora.
Ambiental 4 e La Directora asigna al
area correspondiente.
5 e El area de Proteccion
Ambiental revisa y
valida la
documentacion.

6 e Se le asigna fecha de
visita de inspeccion al
establecimiento que
solicita la Constancia

Secretaria
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7 e Sila documentacion no
esta completa se da
aviso al solicitante para
corregir y/o completar
la informacion.

e Sila documentaciéon
esta completa, se
asigna fecha de visita
de inspeccion al

Area de proteccién establecimiento que

ambiental solicita la constancia.

9 e Elarea

correspondiente realiza

la visita de inspeccion

Director y elabora acta de

inspecci6n Constancia

10 e [l area de proteccion

ambiental elabora la

Constancia de no

Alteracion al Entorno

Ecol6gico

1 e La Directora revisa y

da visto bueno y valida

la Constancia.

12 e Se realiza la entrega al
solicitante la
Constancia de no
Alteracion al Entorno
Ecoldgico

= Fin.

Inspectores Acta de inspeccion

Constancia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de no Alteracion al

entorno Ecoldgico Asigna
fecha de
visita de
o Recibe la Asigna al Revisa y inspeccion
inicio solicitud y area valida la al
asigna al - correspondi —®| documentac establecimie
- area ente ion nto que
correspondi solicita la
ente Constancia.
v
Consultar y
recabar los
requisitos
I + NO
Realiza carta
dirigida al
director con
breve
descripcion de
motivos por lo
que solicita la
manifestacion de r
impacto Realiza
Asigna fecha visita de
devisitade | | inspeccién.
v < inspeccion al
Rellenar - establecimient
formulario y o que solicita Levanta y
entrega la Constancia. elabora acta
documentacion de
Ml inspeccion
. Valida la Revisa Elabora la
Se le entrega la » Constancia de y da Vo. Constancia
Constancia de No Alteracién al Bo. de no
No AL Entorno Entorno Alteracion al
Ecol6gico Ecologico Entorno
Ecoloaico

_
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Permiso de Emision de Ruido de fuentes Fijas y Movil

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Establecer limites maximos permisibles de ruido para proteger la salud y
el bienestar de las personas y el medio ambiente

REFERENCIAS: NOM-081-SEMARNAT-1994 QUE ESTABLECE LOS LIMITES MAXIMOS

PERMISIBLES DE EMISION DE RUIDO DE LAS FUENTES FIJAS Y SU
METODO DE MEDICION. 1995-01-13, Reglamento de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco,

IL.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Permiso de Emision de Ruido de fuentes Fijas y Movil
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Secretaria 1 e El solicitante consulta y | Formato de requisitos

recaba los requisitos
en la Direccién de
Proteccion Ambiental.

e Se entrega al
solicitante formulario y
los requisitos para
realizar el tramite.

e La secretaria recibe

Directora solicitud y asigna

ntimero de folio y

Area de Proteccién entrega al director

Ambiental 4 e La Directora asigna al

area correspondiente.

5  El area de Proteccion
Ambiental revisa y
valida la
documentacion.

e Sila documentaciéon no
esta completa se da
aviso al solicitante para
corregir y/o completar
la informacion. Acta de inspeccion

Solicitud del interesado
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Inspeccién 7 s Sila documentacion
ambiental esta completa, se

i verifica el tipo de

Area de Proteccion fuente (si es fuente fija
Ambiental . o ITIO\HI)

Directora * Eldiea

correspondiente realiza

la visita de inspeccién y

elabora acta de

inspeccion

9 e El area de Proteccion

Ambiental genera el

permiso de emision de

ruido.

10 e La Directora revisa y
valida el permiso de
emisién de ruido

e Se entrega el resolutivo
del permiso de emision
de ruidos.

e Fin.

Resolutivo

1"
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S 5 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Permiso de Emision de Ruido de
Fuente Fija y Movil

TACTLUTALPA

inicio o ——t————
Recibe la Asigna al Revisa y
»| solicitud y < area valida la
asigna "| correspond documenta
no. folio iente cion
4
Consultar y
recabar los
requisitos
NO Docum
entacio
Rellenar n
formulario y < correcta
entrega
documentacion S
b ] {
Si es Fuente Fija, asigna _ e
fecha de visita de p| Realiza visita
inspeccion al
establecimiento. l
Si es Fuente Mévil asigna Genec;'a acta
fecha de visita al sitio en o &
donde se encuentre el o los nEpeceion
Entrega el vehlculos
Resolutivo |
del Permiso Valida el Se genera el
de Emisién i« Resolutivo ~ [«——| Permiso de
de Ruido Emision de

l
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Permiso para aprovechamiento y traslado de madera
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Regular y expedir el aprovechamiento sustentable de los recursos
maderables y no maderables.
REFERENCIAS: Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Ley Forestal del Estado
de Tabasco, Articulo 110, Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccidon Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Permiso para aprovechamiento y traslado de madera
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Area de Proteccién 1 o El solicitante presenta Solicitud elaborada
Ambiental solicitud elaborada para
el derribo de arboles o
traslado de madera.
2 e |La solicitud debe venir

Inspeccién
Ambiental

acompafiada de la
documentacion que
ampare la propiedad del
solicitante.

e Siel arbol se encuentra
dentro del afea comtin o
ejidal, la solicitud debera
estar firmada por la

Atftoniad el Acta de inspeccion

4 = El area de Proteccion
Ambiental verifica
solicitud y solicita la
inspeccion
correspondiente para
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Area de Proteccion
Ambiental

Directora

generar el acta de
inspeccion.

se genera el dictamen
de permiso de
aprovechamiento.

La directora valida y
autoriza el permiso, el
cual es entregado al
solicitante.

Permiso de
autorizacion

e Fin.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Permiso para Aprovechamiento y Traslado de

Madera

Inicio

A

El solicitante
presenta solicitud

v

elaborada para el
derribo de
arboles o traslado
de madera.

La solicitud debe venir
acompafiada de Ila
documentacién  que
ampare la propiedad
del solicitante.

Si el arbol se encuentra
dentro del afea comun
o ejidal, la solicitud
debera estar firmada
por la autoridad ejidal.

El area de Proteccion
Ambiental verifica
solicitud y solicita la
inspeccion

correspondiente para
generar el acta de
inspeccion.

se genera el dictamen
de permiso de
aprovechamiento.

)

La directora valida y
autoriza el permiso, el
cual es entregado al
solicitante.
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TAC

L TALER.

NOMBRE DEL Atencion a Denuncias Ambientales
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Brindar la atencion a los ciudadanos y ciudadanas en el conocimiento de

presuntos hechos o infracciones que atenten contra los recursos
naturales y el medio ambiente

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policla y
Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa.

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Atencion a Denuncias Ambientales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Secretaria 1 e El solicitante acude y Solicitud
manifiesta la denuncia o
queja de manera escrita,
o a través de diversos
medios tecnolégicos.
2 e La secretaria recibe
solicitud de informacion
de la denuncia o queja y
registra para generar el
expediente, se canaliza
al area correspondiente
Area de Proteccion para su atencion.
Ambiental 3 s El area de Proteccion
Ambiental revisa, analiza
y valida, para determinar
la competencia de la
denuncia o queja.
e Sila denuncia o queja
4 no es de competencia en
materia ambiental se
Inspeccion acuerda y notifica al Aot 6 a0

Ambiental

interesado.
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Area de Proteccion
Ambiental

5

Si la denuncia o queja es
de competencia
ambiental, se ordena
realizar una visita de
inspeccioén al lugar de
los hechos y se procede
a levantar el acta de
inspeccion.

El area de Proteccion
Ambiental analiza y
canaliza la informacion
del acta de inspeccion y
se determina el nivel
gubermental
competente.

Si la denuncia o queja es
de competencia federal
o estatal se realizan los
tramites para gestionar
el apoyo
correspondiente.

Si es de competencia
municipal la denuncia o
queja se recibe la
informacion, se resuelve
y entrega al director el
resolutivo de la denuncia
o queja.

Se sanciona al infractor,
aplicando las leyes en la
materia.

Fin.

Resolutivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a Denuncias Ambientales

El solicitante
acude y
manifiesta la
denuncia o
queja de
manera
escrita, o a
través de
diversos
medios

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

tecnolégicos.

N

Federal o
Estatal

v

La secretaria recibe
solicitud de
informacion de la

El area de
Proteccion
Ambiental revisa,

A 4

denuncia o gueja y
registra para generar
el expediente, se
canaliza al area
correspondiente para
su atencion. _

Si la denuncia o
queja no es de
competencia en
materia ambiental
se acuerda y
notifica al
interesado.

Se analiza y canaliza
la informacién del
Acta de Inspeccion y
se determina a que
nivel gubernamental
competente

T

Fin

Recibe la
informacién,
resuelve y entrega
respuesta al
Director.

El area de Proteccion
Ambiental analiza vy
canaliza la informacion
del acta de inspeccion y
se determina el nivel
gubermental

analiza y valida,
para determinar la
competencia de la
denuncia o gueja.

Corres
ponde
ala
Direcci
an

Sl

Si la denuncia o
queja es de
competencia
ambiental, se ordena
realizar una visita de
inspeccion al lugar
de los hechos y se
procede a levantar el
acta de inspeccion.

TAC O TALPA
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Inspeccion Ambiental
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental
REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccibn Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable de Tacotalpa.
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Inspeccion ambiental
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
: DOCUMENTO
Inicio
Secretaria 1 ° Cor.m‘ulta A rf:caba qumamén Solicitud
e Solicitud registra, analiza y A
: ciudadana
2 solicita aclaraciones cuando
Area de 3 proce.da. i 5
e Se asigna solicitud al area de
Proteccion teccibn Ambi |
Ambiental proteccién Ambienta
4 e Reciben, revisan la solicitud de
informacion requerida y analiza
Direccién 5 e Corresponde a !a Direccion
5 Atender la solicitud.
° (N?}:tAmtxerd? ytnotlflcrl;\ al Oficio de
e e a. correspondencia
7 departamento de archivo
Inspeccion e Si, Se realiza la inspeccion Acta de
ambiental correspondiente y se levanta inspeccion
8 Acta de Inspeccion.
e Se analiza y canaliza la
informacion del Acta de
Inspeccion y se determina a
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que nivel gubernamental
competente .
°  Competencia Estatal o Federal R
10 e Competencia municipal
e Recibe la informacion, resuelve
Direccion 1 ;
y entrega respuesta al Director.
o Fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inspeccion Ambiental
P Reciben,
Solleiyd Se asigna revisan la
registra, oe asig licitud d
inicio analiza y solicitud al area .SO lciu ; e
solicita de proteccién informacion
atlaracione s Ambiental —» | frequeriday
analiza
s cuando ;
proceda. N competencia.
v
Consulta y
recaba
informacion
NO
Corres
Acuerda y ponde
notifica al ala
solicitante y la Direcci
turna al An
departamento de
archivo sl
AESEr ey
Se realiza la
inspeccion
' correspondiente y
Federal o < se levanta Acta
Estatal | de Inspeccién.
Se analiza y
. PR canaliza la
Recibe la informacion del
informacion, < Acta de Inspeccion
resuelve y y se determinaa |«
entrega que nivel
respuesta al ===
Director.
X

Municipal
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Recoleccion, traslado y disposicion final de los RSU

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Brindar un servicio eficaz para la atencion del manejo de los residuos
solidos urbanos

REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecolbgico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

AREA Manejo de residuos solidos urbanos

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Recoleccion, traslado y disposicion final de los RSU

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Choferes y 1 e El personal del

recolectores

Area de manejo de
residuos solidos

Area de manejo de
RSU, Choferes y
recolectores

Choferes y
recolectores

servicio de limpia se
retine a las 6:30 am,
para recibir
instrucciones y
bitacora de ruta.

» El encargado del area
entrega a los choferes
llaves de los vehlculos
y asigna personal para
realizar las
actividades.

3 ¢ Entregada la bitacora
de ruta, los choferes
se disponen a realizar
sus actividades en las
rutas
correspondientes.

e Realizada la
recoleccion de los
RSU en las rutas
correspondientes, se
hace el traslado hacia
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el relleno sanitario del
municipio.
5 e Se realiza la descarga
de los residuos en las
celdas
correspondientes
e Fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recoleccion, traslado y disposicion final de los
RSU
El encargado del area | Entregada I'; bitacora de_
entrega a los choferes .| ruta, los choferes se
- —P>| |laves de los vehiculos | disponen a realizar sus
Inicio y asigna personal actividades en las rutas
para realizar las correspondientes.
actividades
y h 4
El personal del Entregada la bitacora
servicio de limpia de ruta, los choferes
se relne a las |— se disponen a realizar
6:30 am, para sus actividades en las
recibir rutas _
instrucciones vy correspondientes.
bitacora de ruta. l
Realizada la

recoleccion de los
RSU en las rutas
correspondientes, se
hace el traslado hacia
el relleno sanitario del
municipio.

N

Se realiza la descarga
de los residuos en las
celdas
correspondientes




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 150

Fegimnc, AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
R H MANUAL DE PROCEDIMIENTO
‘sj:ﬁi’ DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE  74< TALEA

I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Autorizacién de recoleccion, traslado y disposicion final de los RSU
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Brindar la asistencia técnica para el buen manejo de los residuos
solidos urbanos.
REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecolbgico y Proteccibn Ambiental, Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Ley Orgdnica de los
Municipio de Estado de Tabasco Articulo 94 fraccién VI, XVII, articulo
11 fracciones 1V, VIII, XIl, y XXIV Ley para Prevencién y Gestién
Integral de los Residuos del Estado de Tabasco; articulo 11,
REGLAMENTO DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Manejo de residuos sélidos urbanos
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Autorizacién de recoleccion, traslado y disposicion final de los RSU
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Secretaria 1 o Elinteresado Oficio
Consulta y recaba
los requisitos, para
la obtencion del
Areai' de proteccion permiso, en la
ambiental Direcci('fn de Fonvalo da
Proteccion requisitos y
Ambiental cedula de
2 o Elareade registro
Proteccion
Ambiental hace
entrega de los
requisitos y la Cedula de
cedula de registro registro
como generador de
residuos solidos
urbanos.
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Direccidn

3

El interesado rellena
formulario y entrega
documentacion
requerida.

El area de
proteccion ambiental
revisa y valida la
documentacion.

Se genera el recibo
de pago y acude a
la Direccién de
Finanzas a pagar.

El interesado
presenta al area
correspondiente
copia de la emision
del pago ante
finanzas.

El area de
proteccion ambiental
genera la
autorizacion de la
recoleccion, traslado
y disposicion final de
los RSU.

La directora valida y
hace entrega de
autorizacion
correspondiente al
interesado.

Fin

Recibo de pago

Autorizacion

Autorizacion

20
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de recoleccion, traslado y

disposicidn final de los RSU

Inicio

S

¥

El interesado
Consulta y recaba
los requisitos,
para la obtencién ||
del permiso, en la
Direccidn de
Proteccion

Ambiental

Fin

DHRECCION DE PROTECTION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

El area de
Proteccién
Ambiental hace
entrega de los
requisitos y la
cedula de
registro como
generador de
residuos
sdlidos urbanos.

El interesado
relleno
formulario ¥
entrega
documentacion
requerida

El area de
proteccion
ambiental revisa y
valida la
documentacion.

l

Se genera el
recibo de pago y
acude a la
Direccion de

Finanzas a pagar.

A

TACOTALPA

El interesado
presenta al area
correspondiente
copia de la emision
del pago ante
finanzas.

- k4

La Direclora valida
y hace entrega de
autorizacion
correspondiente al
interesado.

El area de
proteccién

ambiental genera la
aulorizacion de la

recoleccion,
traslado ¥
disposicion final de
los RSU.

A
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

NOMBRE DEL Manejo de los RSU en el relleno sanitario
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Proporcionar el manejo integral de los residuos sélidos urbanos para

su disposicion final, minimizando los riesgos para la salud y el medio

ambiente.

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Ley Orgdanica de los
Municipio de Estado de Tabasco Ley para Prevencién y Gestion
Integral de los Residuos del Estado de Tabasco; Bando de Policla y
Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion

Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa.

Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES

DIRECCION:

Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

AREA RESPONSABLE:

Manejo de residuos so6lidos urbanos

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Manejo de los RSU en el relleno sanitario

FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Encargado del relleno

Operadores y choferes

Inicio
1 °

Se recepciona la
llegada de los
camiones recolectores
y se indica el area
para depositar los
RSU

Se genera una
bitAcora de descarga
por cada camion
recolector.

Realizada |la descarga
el chofer informa al
encargado del relleno
la cantidad de
residuos so6lidos
depositados.

Los operadores de la
magquinaria realizan el
vertido y acomodo de
los RSU depositados
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Choferes y
recolectores

por los camiones
recolectores.
Realizada la
distribucion y
acomodo de los
residuos solidos los
operadores limpian y
dan breve
mantenimiento a las
unidades.
Terminado el proceso
de descarga, y
acomodo el personal
se traslada a la
direccion para
terminar su labor.
Los choferes dejan la
unidad en el parque
vehicular para su
resguardo.

Fin.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los RSU en el relleno sanitario

Inicio

y

Se Recepciona la
llegada de los
camiones

recolectores y se
indica el area para
depositar los RSU

Se genera una

bitacora de
descarga por
cada camion
recolector.

TACCITALRA

Realizada la
descarga el chofer
informa al

encargado del
relleno la cantidad
de residuos
solidos
depositados.

Los operadores de
la maguinaria
realizan el vertido

y acomodo de los
RSU depositados
por los camiones

]

recolectores.

v —
Realizada la
distribucion y
acomodo de los
residuos  solidos
los operadores

limpian y dan breve
mantenimiento a
las unidades.

v
Terminado el
proceso de
descarga, ¥
acomodo el
personal se
traslada a la
direccion para
terminar su labor.

e

Los choferes dejan
la unidad en el
parque  vehicular
para su resguardo
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL Educacion Ambiental
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Generar conciencia, conocimiento y actitudes en la poblacién, sobre
la importancia de la conservacion de los recursos naturales.
REFERENCIAS: Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental, Ley de
Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, Ley Organica de los
Municipio de Estado de Tabasco Ley para Prevencion y Gestion
Integral de los Residuos del Estado de Tabasco; Bando de Policla y
Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable de Tacotalpa,
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Educacion Ambiental
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
Ciudadano 1 El ciudadano o
ciudadana, institucion
educativa, y
autoridades
municipales acuden a
la direccion de
Sacietaita proteccl?r? ambieptai
para solicitar platicas
de concientizacion
2 ambiental.
La secretaria recibe
) solicitud para platicas
Director de educacion
ambiental y entrega a
la directora dicha
solicitud.
3 La direccion entrega la
Area de Educacion solicitud de peticion de
Ambiental platicas ambientales al
area correspondiente,
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4 e El 4rea de educacion
ambiental recibe
solicitud.
5 o El4rea de educacion
ambiental proporciona
al solicitante los temas
y/o platicas de
educacion ambiental y
acuerdan fechas para
impartir las platicas
ambientales.
6 o El area de educacion
ambiental realiza,
platicas, talleres,
capacitaciéon en fecha
sefialada.
e fin
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Educacién Ambiental
) La secretaria La direccion
::ea?g}e sp?gzg:g entrega la El area de
solicitud de educacion
Inicio " de educacion [ peticién de [ aertiatas rosis
ambiental Y | | platicas solicitud.
entrega a la ambientales  al
directora dicha area [
e solicitud. correspondiente l
z El area de
El ciudadano o educacion
ciudadana, ambiental
institucion proporciona al
educativa, y solicitante los
autoridades temas y/o platicas
municipales iR de  educacion
acuden a |Ia ambiental y
Direccion de acuerdan fechas
Proteccion para impartir las
Ambiental y platicas
Desarrollo
Sustentable para v
solicitar  platicas
de El drea de
concientizacion educacion
ambiental. ambiental realiza,

platicas, talleres,
capacitacion  en
fecha sefialada.
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Parques, jardines y Areas verdes
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Mantener en buenas condiciones los parques, jardines y areas verdes
con la finalidad de tener espacios de convivencia
REFERENCIAS: Bando de Policla y Gobierno del Municipio de Tacotalpa.
Il.- DESCRIPCION DE ACIVIDADES
DIRECCION: Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
AREA Proteccion Ambiental
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Parques, jardines y areas verdes
PROCEDIMIENTO
* | FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio
1 e Se solicita el apoyo para el
Interesado mantenimiento de parques,
jardines y areas verdes.
Secretaria 2 o Se Recepciona solicitud y
pasa al director para su
3 seguimiento.
o Directora analiza, aprueba,
Director 4 y envia al coordinador
e Se realiza |la supervision del
Area responsable area y programa.
5 e Se realiza el mantenimiento
del area y se informa a la
directora.
e Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Parques, jardines y areas verdes

f ' Se Recepciona Directora analiza,

solicitud y pasa apruepa, y envia al
al director para coordinador

su seguimiento. K _l__ E—
_J ' - Se realiza la

l supervision del

v
v

Inicio

area y programa

Se solicita el apoyo

para el -

mantenimiento  de
parques, jardines y
areas verdes.

Se realiza el
mantenimiento del
areay se informa a
la directora.
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Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamaiio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de
ddénde 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 continuacién de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia dénde va

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion 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 flujo
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 usuario de realizar una accion o
reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
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simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e inevitable

Simbolo : Representa

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. 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
Vi e conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de
una inspeccion 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.

Linea de comunicacion.

Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
a través de teléfono, fax, modem, correo electrénico,
etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

— Operacion.
/ Muestra las principales fases del procedimiénto y se
\ emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara
N dentro del simbolo un nimero en secuencia y se

escribira una breve descripcion de lo que sucede en
este paso al margen del mismo.

XIl. Registro de ediciones:

Primera Edicion 1 de junio del 2011 elaboracién del manual. Segunda edicion 15 de mayo
del 2025 se actualizan los apartados de responsabilidades interacciébn con otros
procedimientos politicas, desarrollo y diagramacion de los procedimientos.

Se deja sin efectos el manual de procedimientos de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco el 1 de
junio del 2011, Suplemento 7172 M
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XIlil. Dictaminacion

El presente manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Ambiental Y
Desarrollo Sustentable fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la

materia, mediante Cédigo de Registro nimero DPAYDS-MP-MA-DVMP-017 de fecha 12
de junio de 2025.
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XIV. Validacién

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DPAYDS-MP-MA-DVMP-017 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
( ) Emisién | () Permanencia sin Camblos | (X ) Modificacién y/o Actualizacién
OPINION 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 documento Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccion Amblental y Desarrollo
Sustentable por considerar que cumple con los criterios administrativos, Juridicos y de calidad regulatoria necesarios
para su emision, aprobacidn por H, Cabildo y posterior publicacién
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable cumple con los criterlos administrativos requeridos para su formallzacién.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se consldera que el Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable
retine los requisitos para su aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién 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 Direccién de Proteccion Amblental y Desarrollo
Sustentable cumple con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con
su formalizaclén, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Perlédico Oficlal.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline lavier
ADMINISTRACION Balcazar
DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de
la Fuente
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvéy/

/

Directora de Protecclén
Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Lic. Inés de los Angeles
Arpaiz Valenzuela
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XV. Créditos

El presente manual de procedimiento fue elaborado por personal de la Direccion
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, del ayuntamiento de
Tacotalpa tabasco, con la aprobacion técnica y visto bueno de la direccion de
proteccion ambiental y desarrollo sustentable, contraloria municipal y direccion de
asuntos juridicos

y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras ptblicas:

Integracion del Manual de Procedimientos
Por la direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

Lic. Inés de los Ang es Arpaiz Valenzuela
Titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

3

Ing. Valeria Alejandra Tafolla Pérez
Agenta gris

Lic. Jesus A
Age

nio’Cano Juarez
verde

Acompainamiento en su
1/

v
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Transitorios

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Suplemento 7172 M
del Periédico’ Oficial del Estado, Numero de Edicién 28015, de fecha 01 de junio de 2011.

TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
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 REGIDORES

".’/’I‘"-"‘H-.._\_ L :
C = J !"J Al --"u;A- £ i / Chls ?”

LIC. MARIA-JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF-RICARDO CASTELLANOS'MAZA
REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccion I, 78 fraccion VIII y 97 fracciéon VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, 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.

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PERES
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA b
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

e
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I. Presentacion:

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

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccién 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 ptblica 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 atencidén y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, 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 revisién y actualizacion 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, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion 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 la cultura de los
funcionarios y servidores publicos municipales hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

El presente documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacioén,
o bien cada vez que exista una modificacién a la estructura organica autorizada vy
corresponderd a la direcciéon o coordinacion correspondiente en coordinacién con la
direccion de administracién realizar los trabajos necesarios para generar dicha
actualizacién.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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Introduccién:

Con fundamento en los articulos 115 fraccion |l de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién IX, 74, 81, fraccién XVI, 86, fraccién V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal 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 propoésito de agilizar las
tareas en forma 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 desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales.

Los procedimientos en el manual estan elaborados l6gica y coherentemente, para que
todos los colaboradores utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener de
ellos el méaximo 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 Direccién
de Administracion.

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. Juan Carlos Garcia Narvaez.
Contralor Municipal
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lll.  Objetivo General:

Servir como una herramienta para ayudar a definir y establecer la estructura organica y la
funcion formal, asi como los controles y responsabilidades que permitan la implementacion
completa de la funcién operativa de la contralorfa municipal de Tacotalpa Tabasco.

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,
Tabasco, de acuerdo con la Mision, Vision Valores Institucionales y conforme a las
responsabilidades y funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de
Organizacion.

IV. Marco Institucional:

Mision:

Asegurar el cumplimiento preventivo de las responsabilidades de los servidores publicos y
de los particulares, a través de la supervisién, fiscalizacién, evaluacion y control del
patrimonio municipal, eficientando asi el correcto desempefio que dé certeza y efectividad
en el manejo de los recursos, financieros,

Visién:

Ser un Organo de Control eficiente y confiable, que garantice a la ciudadania la correcta
aplicacion de los recursos publicos y contribuya al logro de un gobierno ciudadano,
promoviendo en todo momento la transparencia y rendicion de cuentas, de la administracion
publica municipal.

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestion publica, asi como la
honradez, compromiso 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 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 administracién publica
municipal.

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

Principios;

Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia.
Valores;
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Interés publico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, Igualdad y no discriminacion,
Equidad de género, Entorno cultural y ecolégico, Integridad, Cooperacion, Liderazgo,
Transparencia, Competencia, Prudencia.

V. Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, se
enfocan principalmente a la vigilancia, fiscalizacién de las obras y acciones de los
Servidores Ptblicos, razén por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes
ordenamientos:

Disposiciones Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Disposiciones Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de

Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Municipal.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de

Tabasco

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco

Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus

Municipios

e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
PUblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco

¢ Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

® & & @
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Reglamentos Estatales

Reglamento interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

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

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Seguridad del Estado de Tabasco.

Reglamento del Juzgado Calificador del Municipio de Tacotalpa Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.
Reglamento del Comité de Obras del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.

Codigos

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Civil para el Estade de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales

Bando de Policia y Gobierno.

Plan Municipal de Desarrollo

Ley de Ingreso del municipio de Tacotalpa Tabasco

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Cédigos de Etica y de Conducta de la Administracién Pablica 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.

Atribuciones y Facultades

E| Titular de la Contraloria Municipal, ejercera dentro de su competencia territorial las
atribuciones y facultades que les confiera la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco, las que les otorguen este Manual y, en su caso, las demas disposiciones
aplicables.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara para tal efecto en las
coordinaciones, jefaturas y areas adscritas a la Contraloria Municipal, quienes ejerceran las
atribuciones y facultades que les confieren este Manual y demas disposiciones legales
aplicables, cuando asi estén previamente establecidas en alguna Ley, para el mejor
desempefio, sin perjuicio del ejercicio directo por parte del Titular de la Contraloria.
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Los servidores publicos adscritos a la Contraloria deberan, dentro del marco de sus
atribuciones y facultades, tramitar y resolver los asuntos de su competencia, y suscribir los
documentos en los que se hagan constar los actos que emitan, o aquéllos en los que les
corresponda intervenir, de conformidad con lo previsto en este Manual y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 81 A la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los siguientes asuntos:

VL.

VIL.
Vil

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, érganos y organismos municipales, conforme a los
lineamientos que determine el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién
por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccién anterior;
Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas dérganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos
plUblicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
mismos;

Vigilar y controlar el gasto ptiblico para lograr el maximo rendimiento de los recursos
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;

Vigilar que las obras que en forma directa o en participacién con otros organismos
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales y de intereses que
presenten los servidores publicos del gobierno municipal, asi como promover su
presentacion adecuada y oportuna. De igual forma debera mantener actualizada en
el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, la informacién correspondiente de los
declarantes a su cargo. Ademas, verificar su contenido mediante las investigaciones
que fueren pertinentes de acuerdo con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y otras disposiciones juridicas aplicables. En los términos de la
legislacién aplicable, realizara una verificacién aleatoria de las declaraciones
patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacién de declaracién fiscal, asi como de la
evolucién del patrimonio de los Servidores Publicos;

Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con motivo de
acuerdos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y demas
organos y organismos del Municipio; en materia de adquisiciones, arrendamientos
de muebles, prestacién de servicios y obra publica; aplicar las sanciones que
correspondan cuando éstas no sean graves o, en su caso, remitir el asunto al
Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de faltas consideradas como
graves o faltas de particulares. Cuando se trate de delitos por hechos de corrupcioén,
presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico;
Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administracién publica paramunicipal;
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Recopilar y procesar la informacién que se considere necesaria para llevar a cabo
lo establecido en las fracciones anteriores, asl como aquellas actividades que
determine el presidente municipal o el Ayuntamiento;

Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;

Cumplir con la obligaciéon sefialada en el dltimo parrafo del articulo 41 de la
Constitucién del Estado de Tabasco;

En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
a través de las areas respectivas de su propia estructura, conocer, investigar y
sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas, por los actos,
omisiones o conductas de los servidores publicos, que puedan constituir Faltas
Administrativas y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean
graves o0, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando
se trate de faltas consideradas como graves. Cuando se trate de delitos por hechos
de corrupcién, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio
Publico, prestandole para tal efecto la colaboracién que le fuere requerida;

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades,
conforme a las disposiciones aplicables;

Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica
para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a fin de
que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos de la
misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacién administrativa. Para ello, podra realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas
materias, y dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto,
tanto para las dependencias como para las demas entidades de la administracion
publica municipal;

Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de
activos, servicios y obras publicas de la administracién ptblica municipal;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio,
se apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos;

Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Participar en la entrega-recepcién de las unidades generales administrativas de las
dependencias entidades del Municipio, conjuntamente con el sindico y el director de
administracion;

Dictaminar por si o con la intervencién de profesionales en la materia, los estados
financieros de Direccién de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado; verificando que los
mismos sean publicados en la forma que establece |a presente Ley;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Cuando asl lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de
sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o profesionistas
especializados en las materias a que se refiere este numeral, exceptuandose
Gnicamente, las atribuciones derivadas de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, las cuales no podran ser ejercidas por los despachos o
profesionistas mencionados; y
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Las demas que le atribuyan 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 drea 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.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

VIIIL.

XI.
X,

Xl

XIV.

Vil.

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

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

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

Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya
tramitaciénse 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.

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;

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

Coordinar sus actividades con las de las demas 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 ley;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas
quese encuentren bajo su cargo;

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la
unidad asu cargo;

Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la
informacién, datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requerida por
otrasdependencias y entidades de la administracién publica municipal, estatal
y federal; y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

Identificacion de Procesos

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 organizacion?

TMDTAI._I'-_‘&
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2) Sefalar el resultado final de valor que genera la organizacion para cada usuaria o usuario
interno o externo, que 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.,

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;

Proveedor (a)
Usuario(a)

Requisitos
Entradas

Proceso

Resultado
Final de Valor

Usuario (a)
Interno/Externo

Administracion
Publica
Municipal

Ordenes de
Pago

Vigilancia de la Gestion

Financiera

Cumplimiento a
Disposiciones
Normativas

Ciudadanos, Entes
Fiscalizadores,
Servidores Publicos

Administracion
Publica
Municipal

Informes,
Oficios

Control Interno

Cumplimiento a
Disposiciones
Normativas

Ciudadanos, Entes
Fiscalizadores,
Servidores Publicos

Administracion

Ordenes de

Auditorias

Cumplimiento a

Ciudadanos, Entes

Puablica
Municipal

Publica Inicio de Disposiciones Fiscalizadores,
Municipal Auditoria y Normativas Servidores Publicos
Oficios de
Entrega de
Resultados
Servidores Solicitud  de Investigacion de Cumplimiento a | Ciudadanos, Entes
Publicos de la | asesoria Responsabilidades Disposiciones Fiscalizadores,
Administracion | técnica. Administrativas Normativas Servidores Piblicos

Administracién
Plblica
Municipal

Informes  de
Acciones,
Autoevaluacio
nes

Revisién de Cuenta

Publica

Cumplimiento a
Disposiciones
Normativas

Ciudadanos, Entes
Fiscalizadores,
Servidores Plblicos

Administracién

Actas

Participacion en Procesos

Cumplimiento a

Ciudadanos, Entes

Publica debidamente de Entrega Recepcién Disposiciones Fiscalizadores,
Municipal formalizadas Normativas Servidores Publicos
Servidores Acuse de Presentacion de Cumplimiento a | Ciudadanos, Entes
Publicos de la | Presentacion y | Declaracion Patrimonial y | Disposiciones Fiscalizadores,

Morales

Administracion | Cumplimiento. de Intereses Normativas Servidores Publicos
Publica

Municipal

Personas Solicitud y Alta al Padron de Cumplimiento a | Ciudadanos, Entes
Fisicas o | Pago Contratistas Disposiciones Fiscalizadores,
Personas Normativas Servidores Publicos
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Administracion
Publica

Solicitudes,
Oficios

Gestion y Seguimiento de
Asuntos Administrativos

Cumplimiento a
Disposiciones
Normativas

Ciudadanos, Entes
Fiscalizadores,
Servidores Plblicos

Municipal

VIIL.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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 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 operacién
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 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 la unidad administrativa responsable de su ejecucién; 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
6rgano 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
efectie un cambio de responsable.

Durante la descripcién de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, cémo, cuando, y dénde 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 graficacion horizontal deberan de
modificarse a fin de estandarizar la 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 la validacién de la Direccion de Administracion,
la Contraloria Municipal y la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Presentacion de los Procesos y Procedimientos:
a) Proceso de Vigilancia de la Gestién Financiera

« Procedimiento de Ordenes de Pagos Gastos Generados
« Procedimiento de Ordenes de Pago Generados por la Obra Publica
b) Proceso de Control Interno

s Procedimiento de Actividades de la Coordinacién de Servicios y Controles
Internos.
« Procedimiento de Recepcién y Seguimiento de Quejas
e Procedimiento de Integracion del Programa Anual de Control y Auditoria
Interna
c) Proceso de Auditorias

¢ Procedimiento de Seguimiento de Auditorias, Obras Publicas y Acciones
Sociales (ASF)

¢ Procedimiento de Seguimiento de Auditorias del OSFE con Enfoque
Financiero

e Procedimiento de Evaluacién de Programas Presupuestarios

« Disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

d) Proceso de Investigacion de Responsabilidades Administrativas

¢ Procedimiento de Actividades de la Coordinaciéon Juridica, area
investigadora, substanciadora, resolutora, defensor de oficio y notificador

e) Proceso de Revisiéon de Cuenta Publica

« Procedimiento de Informe de Acciones y Autoevaluacién al OSFE
f) Proceso de Participacion en Entrega y Recepcién

« Procedimiento de Entrega Recepcion de la Administracion Publica

« Procedimiento para la Preparaciéon de Informacién para un Proceso de
Entrega Recepcidn Intermedia o Constitucional

g) Proceso de Presentacion de Declaracion Patrimonial y de Intereses

s Procedimiento de Presentacién de Declaraciones Patrimoniales y de
Intereses

h) Proceso de Alta al Padron de Contratistas
¢ Procedimiento para Alta al Padrén de Contratistas
i) Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos

e Procedimiento del Seguimiento y Tramite a la Documentacion
Recepcionada.
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¢ Procedimiento de la Publicacién de Informacién Generada en la Contraloria
Municipal, en la Plataforma nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

*» Procedimiento de la Presentacion de Informaciéon Solicitada por la
Coordinacion de Transparencia

¢ Procedimiento de Archivo Documental

X. Desarrollo de los Procedimientos

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Seguimiento y Tramite a la Documentacién Recepcionada.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones de las

Dependencias y actuar en consecuencia, respondiendo y/o
generando los documentos que en el ambito de la
competencia de |a contraloria municipal correspondan.
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal
AREA Contraloria Municipal y Secretaria
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL Seguimiento y Tramite a la Documentacién Recepcionada.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Secrelaria 1 Recibe y revisa documentacion. Registra
la correspondencia y los documentos de la
correspondencia,
Contralor 2 Recibe y revisa documentacion,
entregando para ser turnada al Area
correspondiente.
Secretaria 3 Acuse de recibido para entregar
correspondencia al Area correspondiente.
Area competente 4
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Contralor

Area competente

Secretaria

10

1

Recibe  correspondencia de  su
competencia.

Analiza informacién y realiza seguimiento
a documento, respondiendo  ylo
generando la documentacion requerida o
el asunto indicado.

Solicita a la secretaria  nimero
consecutivo de oficio o documento
mediante el cual dara respuesta.

Recibe y revisa.
¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega al area para su tramite.

No. Regresa a la actividad 5.

Recibe y entrega con la informacion
solicitada o con requerimiento de solicitud
de informacion, a la Dependencia
correspondiente.

Recepciona acuses de archivo y minutario
del oficio.

Registra en el control de correspondencia
el oficio con el que se atendio el
requerimiento

Registra acuse y archiva para el
expediente correspondiente para su
guarda y custodia

FIN
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CONTRALOR

SECRETARIA

AREA COMPETENTE

Recibe y revisa,

e,

(: Inicio ;l

!

Recibe, revisa,

Recibe correspondencia
de su competencia

Analiza la informacién y
da seguimiento
generando respuesta

Solicita nimero de oficio
para respuesta

Entregando para ser | e registra y digitaliza
turnada cofrespondencia
Acuse de recibo para
——— entregar correspondencia
Proporciona nimero de
oficio correspondiente
Recibe I
‘ ¥ | :
revisa
2N
_."""{ (',ES N
“~. coreclo
- -
“\‘. ﬁ‘f
Firma y enfrega

para su tramite

N
]
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Recepciona Recibe y realiza
acuses S tréamite

!

Registra en el
control
correspondencia

}

Registra acuse y
archiva
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NOMBRE DEL Publicacion de Informacion Generada en la Contraloria Municipal, en la
PROCEDIMIENTO: Plataforma nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
OBJETIVO: Dar a conocer las versiones publicas correspondientes en la plataforma
nacional de transparencia y acceso a la informacién publica, de
documentos Y resoluciones emitidos por la Contraloria municipal
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley de
Transparencia y Acceso ala Informacion Plblica del Estado de Tabasco,
Reglamento Interior de la Contraloria, Manual de Organizacién de la
Contraloria
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Contralorfa Municipal
AREA Area de Enlace de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL Publicacion de Informacion Generada en la Contraloria Municipal, en la
PROCEDIMIENTO Plataforma nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Recibe el oficio por parte de la
Coordinacion de Transparencia y Acceso
a la Informacién Piblica, para la carga de
la Informacion de forma trimestre
correspondientes, turna  al  area
correspondiente
Solicita la informacién, documentacion y
Area de enlace de 2 archivos escaneados a las diferentes
transparencia 4reas de la Contraloria Municipal dentro
de un plazo legal
Recepciona e integra la informacion y
3 documentacion de las areas y estas se
analizan si tiene Datos Personales.
4 Solicita mediante oficio a la Coordinacion
de Transparencia, sea sometido al Comite
de Transparencia para la Proteccion de
Datos Personales.
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Recibe Acta de Acuerdo donde se
aprueba la Proteccion Datos Personales,
se procede a testa los archivos que
contenga Datos Personales para su
version Publica.

Solicita a la  Coordinacién  de
Transparencia la liga correspondiente
para subir la informacién.

Cuando proporciona la liga se procede a
subir toda la informacién de acuerdo a
todas las fracciones que corresponden ala
Contraloria Municipal

Se imprime todos los acuses de las
Fracciones correspondientes

Se envia mediante oficio a la Coordinacion
de Transparencia, los Acuses donde ya
quedaron en la Plataforma Nacional todas
las fracciones correspondientes,

FIN
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( weo )

l

Recibe el oficio de la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Piiblica Municipal, carga de la informacion de
acuerdo ala fraccion que le corresponde a la
Contraloria Municipal.

Recibe el oficio de carga de Informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

&

Se solicita a las areas correspondientes de la
Contraloria Municipal para que entreguen
informacidn y documentacion que le correspondan

l

Recepcion de toda la informacién y
documentacion (escaneados) y esto se analizan si
contiene datos personales.

l

Se envia con oficio a la Coordinacion de
Transparencia, sea sometido a la sesion de
comité de transparencia para la Proteccion de
Datos personales.

l

Recepcion de Acta de Acuerdo, donde se
aprueban la Proteccion de Datos y se proceden a
testar los datos correspondientes.

!

Una vez testados, se solicita a la Coordinacion
de Transparencia la liga de todos los archivos

)
]
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|

Teniendo las ligas correspondientes, se suben a la
Plataforma Macional de Transparencia todas las
fracciones correspondientes de la Contraloria
Municipal.

l

Se imprimen todos los acuses, donde se acredita
que la informacion esta en la Plataforma.

!

Se envia los Acuses de toda la Fraccion
correspondientes, a la  Coordinacion de
Transparencia, acreditando el cumplimento en
tiempo y forma con lo requerido.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Garantizar el derecho de acceso a la informacién

publica, promoviendo la rendicién de cuentas y la
participacion ciudadana

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
Reglamento Interior de la Conlraloria, Manual de Organizacion de la
Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA ENLACE DE TRANSPARENCIA
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTO COORDINACION DE TRANSPARENCIA
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Recibe mediante oficio Ia
solicitud por parte de |Ila
Coordinacion de Transparencia
2 El oficio es presentado a la
titular de la Direccion vy
autoriza se entregue al
enlace de transparencia de la
misma
3 El enlace de transparencia lo
turna al drea correspondiente
para la bisqueda 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 valora una posible
solicitud de aclaracion y/o
ampliacion de la informacién
requerida, dentro de los cinco
dias hébiles posteriores a la
recepcion de la solicitud.

Recibida la Informacion vy
documentacion 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 Coordinacion de
Transparencia.

FIN




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

190

fl",l'

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA

INICIO

!

Recibe mediante oficio la solicitud
por parte de |a Coordinacién de
Transparencia

|

El oficio 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 la
busqueda e integracion de la

informacién 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
posible solicitud de aclaracién y/o
ampliacién de la informacién requerida,
dentro de los cinco dfas hébiles
posteriores a la recepcion de la solicitud.

}

Recibida la Informacién y documentacién

EETF
| I ]
R
TACOTALPA

disponible en sus archivos descrita en el

oficio de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de transparencia, —p
da contestacion y la remite a la

FIN

Coordinacién de Transparencia.
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NOMBRE DEL Presentacion de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Promover la presentacion adecuada y oportuna de la declaracion
patrimonial inicial, modificacion, conclusion y de intereses a todos los
servidores y ex servidores publicos de la administracion, municipal

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Reglamento Interior de la
Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Area de Control de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Presentacion de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Gira circular a todas las direcciones a
efectos de que los servidores publicos de
nuevo ingreso presenten declaracion
patrimonial inicial y de intereses, asi como,
la declaracion de modificacion.
Acusa del conocimiento la presentacion
Area de control de 9 declaraciones patrimoniales

declaraciones
patrimoniales y de
intereses

Recibe acuse declaraciones, organiza y
controla el registro de las declaraciones
patrimoniales  presentadas por los
3 servidores o ex servidores publicos de la
administracion
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Brinda asesoria para la correcta
presentacion y envié de la declaracion de
situacion patrimonial.

Realiza las diligencias necesarias, llevar a
cabo la actualizacion del Sistema de
Evolucion Patrimonial de Declaraciones
Patrimoniales e Intereses.

Solicita la comparecencia de los
servidores pUblicos obligados a presentar
sus declaraciones patrimoniales e interés,
previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi
como, de ex servidores publicos

Da vista al Area de Investigadora de los
casos en que no se presente la
declaracion de Situacion Patrimonial e
interés, en los términos que sefiala la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas

FIN
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CONTRALOR AREA DE CONTROL DE DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES
'1 . Inicio )

l

Gira circular a todas las direcciones a
efectos de que los servidores piiblicos
presenten declaracién situacion patrimonial
procedente

Acusa del conocimiento de la obligacion de
— la presentacién declaraciones patrimonlales

!

Recibe acuse declaraciones, organiza y
controla el registro de las declaraciones
pafrimoniales presentadas

}

Brinda asesoria para la correcta
presentacion y envi6 de la declaracion
de situacion patrimonial

l

Praclica las diligencias necesarias,
llevar a cabo fa actualizacion del
Sistema Declaraciones Palrimoniales

!

Solicita la comparecencia de los
exservidores y servidores publicos
obligados a presentar su declaracion
patrimonial

Da vista al Area de Investigadora de
los casos en que no se presente la
declaracion de Situacién Patrimonial
e interés, para que ejerza sus
facultades
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Informe de Acciones y Autoevaluacion al OSFE

OBJETIVO:

Coordinar los tiempos para que los informes que mensualmente y con
caracter obligatorio sea remitidos al Organo Superior de Fiscalizacion,
proporcionando de Igual forma, la autoevaluacion presupuestal y
financiera trimestral

REFERENCIAS:

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

[Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal
AREA Area de Control de Informe de Acciones y Autoevaluacion
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL Informe de Acciones y Autoevaluacion al OSFE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Gira oficios Direcciones firmados donde
solicita la documentacion
correspondientes a informar  forma
trimestral
2 Solicita Secretaria las Actas de Cabildo
realizadas en el timestre que corresponda
Solicita a la Direccion de Programacion y
3 Finanzas, que en  coordinacion,
proporcionen el informe de
Autoevaluacion  correspondiente  del
trimestre
4 A la Direccion de Asuntos Juridicos se le
solicita informe de los laudos del trimestre
Area. do: contral de 5 Recibe e integra las documentales de la
informe de acciones y autoevaluacion presupuestal y financiera
aistoevalizacin trimestral, para su envio al Organo
Superior de Fiscalizacion,
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Recepciona la informacién de las acciones
realizadas de forma mensual, por las
6 areas que integran la Contraloria para
informar al OSFE

Elabora oficio de envié de la informacion
correspondiente y pasa a firma del
T Contralor

FIN
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FLUJOGRAMA

CONTRALOR

AREA DE CONTROL DE INFORME DE ACCIONES Y
AUTOEVALUACIONES

{ Inico )

Gira oficios Direcciones solicitando la
documentacion e  informacion
correspondiente trimestral

)

Solicita las acta de cabildo

|

Solicita a la Direccion de
Programacién y Finanzas, que en
coordinacién, proporcionen el informe
de Autoevaluacion

!

Direccion de Asuntos Juridicos
informe de los laudos del trimestre

Es la encargada de recepcionar e
—_— integrar  la  informacion  de
autoevaluacion  solicitada, para
integrar todo y enviar al OSFE

|

Realiza la integracion de las
actividades mensuales realizadas por
la areas de la contraloria para su
envio al OSFE

l

Elabora oficic de envio de los
informes y pasa a firma del Contralor
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.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Ordenes de Pago Gastos Generales

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Coadyuvar con el Contralor Municipal en el control y gastos efectuados,
en el rubro del egreso del gasto piiblico municipal, y su congruencia con
el presupuesto de egresos.

REFERENCIAS: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento

L Interior de la Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Area de control de 6rdenes de pago gastos generales

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Ordenes de Pago Gastos Generales

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Area de Ordenes 1 Recibe las ordenes de pago de la

de Pago Gastos Direccion de Programacion, via sistema

Generales

2 Revisa, supervisa y da seguimiento que
las 6rdenes que estén debidamente
integrado conforme a lo presupuestado y
lineamientos de soporte que ampare el
gasto
3 En caso de no anexarse de forma

completa la documentacion a la orden de
pago, se regresa a la Direccion de
Programacion para su complemento
correspondiente, via sistema

Direccion de 4 Solventa lo observado, lurna nuevamente

Programacion la orden de pago via sistema

Area de Ordenes 5 Una vez solventada la observacion, se

de Pago Gaslos recibe la orden de pago, se revisa

Generales nuevamente, sl procede se pasa a
validacion del contralor.
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Procede a tumarla via sistema a la
Direccion de Finanzas para el pago
6 procedente

FIN
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FLUJOGRAMA
AREA ORDENES PAGO DIRECCION PROGRAMACION DIRECCION FINANZAS
( i Inicio B

Recibe y revisa, las ordenes

de pago enviadas por

Programacién, via sistema

Si no esta completa la orden

de pago con la Programacion recibe,

documentacion, se regresa a #| solventa la observacion,

programacion, via sistema

Recibe y revisa nuevamente Turna éarea de pago, via

la orden de pago. sistema

Si es procedente el pago,

pasa a validacion del

Contralor

Es turnada para su pago a la Recibe la orden de pago,

Direccion Finanzas para su - via sistema y realiza el

pago, via sistema pago

( Fin :3
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NOMBRE DEL Ordenes de Pago Gastos Generados con la Obra Piblica

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Coadyuvar con el Contralor Municipal en el control y gastos efectuados,
en el rubro de la obra publica y su congruencia con el avance fisico y
documental.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, Reglamento Interior
de la Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Area de control de drdenes de pago gastos generados con la obra pliblica

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Ordenes de Pago Gastos Generados con la Obra Piiblica

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

Area de Ordenes 1 Mediante sistema recibe las estimaciones,

de Pago con laobra anticipos de obra, finiquito, relacionados

publica con la obra piblica, son turnados al area

de Coordinacion Auditorfa de la Obra
" Publica de esta contralorfa

Coordinacion a la

Auditoria de la 2 Revisa y supervisa que el gasto generado

Obra Publica a pagar, coincida con la obra fisica y

documental

3 Si determina incongruencias en el pago a
efectuarse, procede a informar al area de
drdenes de pago

Area de Ordenes

de Pago on la obra 4 Recibe toda la documentacion e

plblica informacion enviada por la Coordinacion

Auditoria de la Obra Plblica de esia

contraloria

Mediante sistema dichas estimaciones,

anticipos de obra, finiquito, relacionados
5 con la obra publica, son enviadas a la

Direccion de Obras Plblicas para su

correccion.
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TACOTALPA

Direccién de Obra
Pdblica

Area de Ordenes
de Pago con la obra
publica

Coordinacion a la
Auditoria de la
Obra Plblica

Area de Ordenes
de Pago con la obra
plblica

Direccion Programacion

Area de Ordenes
de Pago con laobra
plblica

Direccion de Finanzas

13

14

Recibe y solventa lo observado y turna
nuevamente mediante sistema toda la
documentacion e informacion

Se recibe nuevamente la documentacion
pertinente que debe soportar el pago de la
estimacion, anticipos de obra, finiguito, se
turna para revision por area de Auditoria
de la Obra Plblica de esta contralorfa

Recibe y revisa nuevamente, si la
documentacién e informacion remitida no
tiene observacion alguna se informa al
4rea de oOrdenes de pago, en caso
contrario se realiza el proceso 5.

Recbe toda la  documentacion
correspondiente, si no existe observacion
alguna, via sistema se envia a la Direccion
de Programacién para genere la orden de

pago

Recibe via sistema toda la documentacién
y procede a generar la orden de pago

Envia la orden generada via sistema a la
Contraloria

Recibe la orden de pago via sistema por
Programacion, y se pasa a validacion del
contralor

Procede a turnarla via sistema a la
Direccion de Finanzas para el pago
procedente

Recibe orden de pago y procede a generar
el pago

FIN
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FLUJOGRAMA
AREA ORDENES PAGO COORDIN_ACION DIRECCION DIRECCION FINANZAS
CON LA OBRA PUBLICA AUDITORIA OBRA | PROGRAMACION
PUBLICA CONTRALORIA
( Inicio \}
Recibe Direccion
Obras, estimaciones,
anticipos, finiquito
1 Recibe la
documentacion
Turna dicha enviada para su
documentacion Area revision y analisis a
Auditoria Obra Publica pagar acorde obra
fisica y documental
Recibe la A
documentacion Si determina
enviada Coordinacion incongruencias,
Auditoria Obra Piblica regresa tado al area
l érdenes de pago
Mediante sistema Redibe todo lo
oV s enviado por el area
estimaciones, ——— i p
oW drdenes de pago
anticipos, etc., ala
Direccion Obras para 1
su correccion
Solventa lo
Recibe tedo lo enviado “p— obsewa}i e
s todo al area ordenes
Direccion Obras, turna :
R de pago, via sistema
para revision area Recibe la
Auditoria Obra Pblica documentacién enviada
para su revision vy
I ; analisis a pagar, si no
hay observacion informa
al area ordenes de pago
3”'1‘ ]
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FLUJOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES.

AREA ORDENES PAGO CON DIRECCION PROGRAMACION DIRECCION FINANZAS
LA OBRA PUBLICA

Recibe la documentacion
enviada, via sistema la
remite Direccion
Programacion para
generar la orden de pago

Recibe la documentacion
i enera
— enviada y g la orden de

pago
|

Recibe la orden de pago J Remite orden de pago al &rea
via sistema érdenes de pago con la obra
publica, via sistema

Pasa a validacion del

contralor
Recibe la orden de pago

Es turnada para su pago ) _
a la Direccion de =5 \;Liagslslema y realiza el

Finanzas, via sistema

——
a1
i
-
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Alta al Padron de Contratistas

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Llevar un registro de control de contratista inscritos en el padrén
municipal del Ayuntamiento, verificando que cumplan con toda la
informacion y documentacion exigible, a efectos de quedar debidamente
inscritos en dicho padrén a efectos de poder concursar en las obras
publicas.

REFERENCIAS: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas,
Reglamento Interior de la Contraloria, Manual de Organizacion de la
Contraloria

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Coordinacion a la Auditoria de la Obra Piblica, Area Alta al Padron de

RESPONSABLE Contratistas

NOMBRE  DEL Alta al Padron de Contratistas

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

Coordinacion a la 1 Los contratistas se presentan a la

Auditoria de la Contralorfa Municipal, donde solicitan los

Obra Piblica, Area requisitos para darse de alta en el padron

alta padron de

contratistas
9 Oforga volante al solicitante, donde se

establecen los requisitos y documentacion
que deben presentar para poder darse de
alta en el padron y el costo de su
inscripcion

Contratista 3 !Bresentat' toda I{a documentacién e

informacion requerida para que proceda
su alta en el padron de contratista
municipal

cosrdivaibi B la 4 Becibe ”loda la _documentacién e

Audilorts i B 1nfqujr}amon proporcmnada. para su

Obra Piblica, Area fevisidn y cotejo

alta padron de

contratistas
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Contratista

Coordinacion a la
Auditoria de la
Obra Publica, Area
alta padrén de
contratistas

5

"

12

Si es correcta toda la documentacion e
informacion requerida se le comunica
contratista su procedencia, en casoc de
algtin faltante se le hace del conocimiento
para que lo exhiba

Una vez integrada toda documentacion e
informacion requerida para su inscripcion,
se expide el recibo de pago de derechos,
previa autorizacion del Contralor

Una vez autorizada la orden de pago, se le
hace entrega al contratista e indica que
deberi realizarlo en la Direccion de
Finanzas del Municipio

Recibe el pago de derechos
correspondiente, acude a la Direccion
Finanzas a pagar

Realiza el pago de derecho indicado
Recibe via sistema toda la documentacion
y procede a generar la orden de pago

Recibe el pago de derechos
correspondiente  realizado  por el
contratista

Se le comunica al contratista que en un
plazo de 8 dias habiles, se le hara entrega
de la Cedula de Inscripcion al Padrén de
Contratista Municipal.

Transcurrido dicho plazo de hace la
entrega de la Cedula de Inscripcion al
Padron de Contratista Municipal, al
solicitante

FIN
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T
-

COORDINACION OBRA PUBLICA DE LA
CONTRALORIA, AREA ALTA PADRON
CONTRATISTAS

CONTRATISTA

—
o —~

{\‘ Inicio }

|

Los contratistas se presentan a la Contraloria
Municipal, donde solicitan los requisitos para
darse de alta en el padrén.

}

Otorga volante al solicitante, donde se
establecen los requisitos y documentacion que
deben presentar para poder darse de alta en el
padrén y el costo de su inscripeion

Presenta toda la documentacion e
informacion requerida para que proceda su
alta en el padron de contratista municipal

Recibe toda la documentacion e informacion
proporcionada, para su revisién y cotejo.

:

Si es correcta toda la documentacion e
informacion requerida se le comunica contratista
su procedencia, en caso de algun faltante se le
hace del conocimiento para que lo exhiba

|

Una vez integrada toda documentacion e
informacion requerida para su inscripcion, se
expide el recibo de pago de derechos, previa
autorizacion del Contralor

}
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COORDINACION OBRA PUBLICA DE LA
CONTRALORIA, AREA ALTA PADRON
CONTRATISTAS

CONTRATISTA

]

e ——

}

Una vez autorizada la orden de pago, se le
hace entrega al conlratista e indica que debera §
realizarlo en la Direccion de Finanzas del
Municipio

Recbe el pago de  derechos
correspondiente, acude a la Direccion

Recibe el pago de derechos correspondiente
realizado por el contratista

Finanzas a pagar

Realiza el pago de derecho indicado

!

Le comunica al contratista que en un plazo de
8 dias habiles, se le hara entrega de la Cedula
de |Inscripcion al Padrén de Conlralista

Municipal

Transcurrido dicho plazo de hace la entrega
de la Cedula de Inscripcion al Padron de
Contratista Municipal, al solicitante
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)

TACOTALPA

NOMBRE DEL Actividades de la Coordinacion a la Auditoria a la Obra Publica.

PROCEDIMIENTO:

OBIETIVO: Llevar a cabo todas las acciones, trabajos y funciones que se requieran
para ejecutar las supervisiones, Auditorias, a efecto de constatar y
verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con
obra plblica se realicen de acuerdo con la normatividad vigente, a los
proyectos, presupuestos y programas autorizados

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, , Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacién de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Coordinacién a la Auditoria de la Obra Plblica

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Actividades de la Coordinacion a la Auditoria a la Obra Plblica

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Gira instrucciones a la Coordinacién
Auditoria de la Obra Publica de esta
contraloria, efectos de realizar verificacion
fisica de una obra o atender una queja de
los ciudadanos relacionados con una obra
publica

Coordinacion a la 2 Realiza las acciones necesarias a efectos

Auditoria de la de verificar que la obra piblica coincida

Obra Piblica con el avance de obra fisica y documental
3 Si determina incongruencias en el pago a

efectuarse, procede a informar al contralor
4 Garantizar que las empresas confratistas

atiendan y solventen las observaciones

detectadas en tiempo y forma

Coadyuvar con las autoridades
5 fiscalizadoras en el desarrollo de las
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11

12

auditorias que realice al Ayuntamiento de
Tacotalpa Tabasco

Recibe, revisa y supervisa que el gasto
generado a pagar, coincida con el avance
de la obra fisica y documental Recibe,
revisa y supervisa que el gasto generado
a pagar, coincida con el avance de la obra
fisica y documental

Establece las acciones preventivas y
correctivas  para cumplir con las
regulaciones de la obra plblica municipal,
e informar al Contralor Municipal sobre su
implementacién y resultados

Verificar que se cumpla con los procesos
de ejecucion y recepcién de obra plblica
realizada por la Administracion Publica
Municipal; asfi como por terceros

Mantener una supervision adecuada de
los programas de obra plblica municipal

Informar al Contralor sobre los resultados
de las revisiones o auditorias efectuadas a
la obra en lo fisico y financiero para la
instrumentacion de las acciones y
medidas correctivas que sean pertinentes

Se le comunica al contratista que en un
plazo de 8 dias habiles, se le hara entrega
de la Cedula de Inscripcion al Padron de
Contratista Municipal.

Atender y dar seguimiento a las quejas
que presente la ciudadania que le sean
turnadas o con indicaciones expresas del
Contralor

FIN
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CONTRALCOR

COORDINACION OBRA PUBLICA DE LA CONTRALORIA

Realiza las acciones necesarias a efectos de verificar
que la obra plblica coincida con el avance de obra

Gira instrucciones a la Coordinacion
Auditoria de la Obra Plblica de esta
contraloria, efectos de realizar
verificacion fisica de una obra o
atender una queja de los ciudadanos
relacionados con una obra plblica

fisica y documental

Si determina incongruencias en el pago a efectuarse,
procede a informar al contralor

|

Garantizar que las empresas contratistas aliendan y
solventen las observaciones detectadas en tiempo y

forma
|

Coadyuvar con las autoridades fiscalizadoras en el
desarrollo de las auditorias que realice al
Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco

}

Recibe, revisa y supervisa que el gasto generado a
pagar, coincida con el avance de la obra fisica y

documental

Establece las acciones preventivas y correctivas para
cumplir con las regulaciones de la obra publica
municipal, e informar al Contralor Municipal sobre su
implementacion y resultados
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L

gt

!

Verificar que se cumpla con los procesos de ejecucion
y recepcion de obra plblica realizada por la
Administracion Publica Municipal; asi como por

terceros

Mantener una supervision adecuada de los
programas de obra ptblica municipal

)

Informar al Contralor sobre los resultados de las
revisiones o auditorias efectuadas a la obra en lo
fisico y financiero para la instrumentacion de las
acciones y medidas correctivas que sean
pertinentes

Atender y dar seguimiento a las quejas que presente
la ciudadania que le sean turnadas o con
indicaciones expresas del Contralor
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NOMBRE DEL Actividades de la Coordinacion de Servicios y Controles Internos.

PROCEDIMIENTO:

OBIETIVO: Coadyuvar con el Contralor Municipal de la Organizacion del El Sistema
de Control y evaluacion municipal, asi como revisar el ejercicio del gasto
plblico municipal, y su congruencia con el presupuesto de egresos,
implementando las medidas correctivas en el control interno municipal

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Coordinacion de Servicios y Controles Internos

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Actividades de la Coordinacion de Servicios y Controles Internos

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Indica al encargado del area proceda a
realizar la  revisiones financieras,
presupuestales, de confrol interno a los
programas Yy proyectos establecidos

Coordinacion ~ de 2 Previa Instruccion del Contralor Municipal

Servicios y realizar Auditorias y/o revisiones internas

Controles Internos de caracter financieras, presupuestales y

de control interno a los programas y
proyectos establecido en el Programa de
Auditoria Anual.

3 Coadyuvar con el Contralor Municipal en
la elaboracion del Programa Anual de
frabajo, presentarlo y furnarlo para su
aprobacion.

4 Coordinar las revisiones internas de los
rubros de Ingreso y Egreso a las diversas
fuentes de financiamiento y verificar que
se realicen las pruebas selectivas de las
transacciones sujetas a revision.

5
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10

Presentar al Contralor Municipal los
hallazgos y observaciones derivado de las
revisiones internas, emitir el informe de
observaciones correspondientes y turnar
dichas observaciones a las Unidades
Administrativas correspondientes para su
Solventacion.

Darle seguimiento a las observaciones
internas y externas, verificando que se
haya enviado las solventaciones al ente
fiscalizador.

Llevar una supervision continua a las
Unidades Administrativas que integran el
Ayuntamiento, para vigilar el cumplimiento
de funciones, uso y aplicacion de recursos
humanos, materiales y financieros

Proponer al  Contralor ~ Municipal
lineamientos y/o politicas internas para
fortalecer el control interno.

Colaborar con el Contralor Municipal en
las actividades que a este le competen
como Vocal Ejecutivo, en el Control
Interno y Desempefio Institucional

Colaborar con el Contralor Municipal en
las facultades y atribuciones que le
corresponden como Secretario Ejecutivo
del Comité de Etica e Integridad, y Codigo
de Conducta del Municipio

FIN
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Gira oficios encargado del rea
proceda a realizar la revisiones
financieras, presupuestales, de
control interno a los programas
y proyectos establecidos

= | Programa Anual de frabajo, presentarlo y turnarlo para su

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO Eﬁ’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oy,
CONTRALORIA MUNICIPAL b
FLUJOGRAMA
Contralor Coordinacién de Servicios y Controles Internos
Inicio Procede a realizar Auditorias ylo revisiones internas de caracter

financieras, presupuestales y de control interno a los programas y
proyectos establecido en el Programa de Auditoria Anual

v

Coadyuvar con el Contralor Municipal en la elaboracion del

aprobacion.

v

Coordinar las revisiones internas de los rubros de Ingreso y Egreso
a las diversas fuentes de financiamiento y verificar que se realicen
las pruebas selectivas de las transacciones sujetas a revision

.

Presenta al Contralor Municipal los hallazgos y observaciones
derivado de las revisiones internas, emitir el informe de
observaciones correspondientes y turnar dichas observaciones a
las Unidades Administrativas correspondientes para su
Solventacion.

Proponer al Contralor Municipal lineamientos y/o politicas intemas para fortalecer el
control interna.

Llevar una supervision continua a las Unidades Administrativas que
integran el Ayuntamiento, para vigilar el cumplimiento de funciones,
uso y aplicacién de recursos humanos, materiales y financieros

.

Colaborar con el Contralor Municipal en las actividades que a éste le compelen
como Vocal Ejecutivo, en el Conlrol Interno y Desempeiio Institucional.

.

Colaborar con el Contralor Municipal en las facultades y atribuciones que le
corresponden como Secrelario Ejecutivo del Comilé de Etica e Infegridad, y Cédigo
de Conducta del Municipio.

=D
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NOMBRE DEL Actividades de la Coordinacion Juridica, area investigadora,
PROCEDIMIENTO: substanciadora, resolutora, defensor de oficio y notificador
OBJETIVO: Coordinar, supervisar, realizar y revisar la correcta aplicacion de la

legalidad en todos los actos administrativos emitidos por la Contraloria
Municipal, asi como, la atencion oportuna de los derivados de la
aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley General de
Responsabllidades  Administrativas, Reglamento Interior de la
Contraloria, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal
AREA Coordinacion Juridica, area investigadora, substanciadora,
RESPONSABLE resolutora, defensor de oficio y notificador
NOMBRE  DEL Actividades de la Coordinacion Juridica, area investigadora,
PROCEDIMIENTO substanciadora, resolutora, defensor de oficio y notificador
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Coordinador 1 Recibe las observaciones que el OSFE, la ASF
Juridico ha girado al contralor, las denuncias

presentadas o los hechos conocidos de oficio,
con motivo del incumplimiento de las
obligaciones de los exservidores y servidores
plblicos del Ayuntamiento; quien a la vez las
turna al &rea investigadora, para su atencion
correspondiente, acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administralivas.

Area Investigadora 2 Realiza las acciones para la recepcion de las
observaciones que el OSFE, la ASF, las
denuncias o los hechos conocidos de oficio,
por faltas administrativas imputables a los
servidores pulblicos del Ayuntamiento o
particulares

Procede a instaurar la radicacion a efectos de
asignar el nimero de expediente que se
origina por faltas administrativas imputables a
los servidores plblicos del Ayuntamiento o
particulares

Procede a investigar los aclos u omisiones de
4 los servidores pliblicos del Ayuntamiento, o de
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Area
Substanciadora

10

1

particulares, que puedan conslituir posibles
responsabilidades administrativas, solicitando
informacién y documentacion que le permitan
conacer la verdad de los hechos.

Pracede a citar a los presuntos responsables,
a efectos de salvaguardar su garantia de
audiencia, dandoles a conocer los hechos que
se imputan,

Procede elaborar la calificacion de conducta
en los procedimientos que asi determine y
existan elementos para ello, asi como,
suscribir el informe  de  presunta
responsabilidad administrativa, para turnarlo a
la autoridad substanciadora adscrita a la
propia Contraloria Municipal

Emifir en su caso, acuerdo de conclusion y
archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de
que pueda abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan nuevos indicios
o pruebas suficientes para delerminar la
existencia de la infraccion y responsabilidad
del infractor

Recibir y admitir el informe de presunta
responsabilidad administrativa generado por la
autoridad investigadora, y substanciarlo
confoorme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Emitir el oficio de emplazamiento para los
presunfos responsables que tengan que
comparecer personalmente a la celebracion de
la audiencia de Ley, inicial del procedimiento
en faltas no graves.

En caso de faltas graves enviar al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tabasco
y notificar de tal circunstancia a las partes

Emitir en su caso, el acuerdo para abstenerse
de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor puablico o
particulares relacionados con supuestas fallas
administrativas, cuando de las investigaciones
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Area Resolutora

Notificador

Defensor Oficio

12

practicadas o derivado de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento, se
advierta que fue corregido o subsanado de
manera esponténea la falta sujeta a sancionar

Recibir del area substanciadora el expediente
debidamente integrado y substanciado, para
proceder a la emision del acuerdo de cierre de
instruccion y la resolucion correspondiente, de
acuerdo con la normativa vigente

Llevar a cabo la ejecucion de las sanciones por
faltas administrativas no graves, a través del
jefe inmediato, una vez que sean impuestas y
como se disponga en la resolucion respectiva

Notificar a las partes en el tiempo y la forma
prescritos por la ley, los acuerdos y
resoluciones recaidas en las carpetas de
investigacion que para tal efecto le sean
turnadas, que le encomiende el titular del area
investigadora, sustanciadora y resolutora,
elaborando las actas respectivas

Garantizar la garantia de defensa adecuada de
los servidores plblicos y particulares, que
consiste en ser asistido y defendido de manera
justa, de encontrarse en alguno de los
supuestos que marca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas por la
comision de faltas administrativas

FIN
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COORDINACION AREA INVESTIGADORA AREA AREA
SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA

Recepciona las
observaciones,
denuncias o hechos
conocidos de oficio,
para ser turnadas

Recepciona las observaciones,
=f»| denuncias o hechos conocidos de
oficio, e instaura radicacién

v

Realiza las
indagaciones
pertinentes para
acreditar la
responsabilidad
administrativa

Si encuentra
elementos, cita
a los presuntos

responsable

!

Notifica a la
parte de donde
se originaron
los hechos
(Notificador)

|
[

Sino
encuentra
elementos
suficientes,
elabora
acuerdo
conclusion
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AREA AREA SUBSTANCIADORA AREA RESOLUTORA
INVESTIGADORA
IV\-._‘__,:-—] Recibe, analiza y Recibe el
i admite a tramite el expediente
IPRA . debidamente
Elabora  IPRA l integrado y emite el
| uerdo de cierre
turnando el || Participa Defensor acd eein e
expediente al Area - . Oficio garantizando
Substanciadora Emite oficio | _w garantla audiencia
emplazamiento ‘
audiencia de Ley, o
en faltas no graves Turna expediente Emite la resolucion
al TJAET, en caso correspondiente,
de faltas graves notificando ella por
el notificador

Emite acuerdo abstencion
inicio procedimiento
responsabilidad o de imponer
sanciones, cuando se
acredita que fue corregido ©
subsanado la falta a

sancionar

r

Tuna el expediente Area

Resolutora

debidamente

substanciado, para que emita

la resolucion

,

Procede ordenar la
ejecucion de las
sanciones
determinadas al
jefe inmediato
{participa

p, VI
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NOMBRE DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES
PROCEDIMIENTO: SOCIALES, (ASF)
OBIETIVO: Coadyuvar con el Contralor Municipal a la atencién personalizada al
desahogo de las auditorias superior de la federacion (Obra Publica y
Acciones Sociales) en tiempo y forma
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacién de la Contraloria
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Contraloria Municipal
AREA AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS SUPERIOR DE LA FEDERACION,
RESPONSABLE OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES SOCIALES. (ASF)
NOMBRE  DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS SUPERIOR DE LA FEDERACION, OBRAS
PROCEDIMIENTO PUBLICAS Y ACCIONES SOCIALES. (ASF)
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Recibe el oficio de notificacién de inicio de
auditoria por parte de la Auditoria Superior de
la Federacion ya sea de Obras Publicas o
acciones Sociales, dependiendo de las Cuenta
Publica a Auditar, por parte de Presidencia y
lurna al area correspondiente de la contraloria
para su atencion y entrega de informacion y/o
documentacion.
Area de 2 Recibe el oficio de notificacién de inicio de
seguimiento  de Auditoria, en el que se dan 15 0 30 dias habiles
auditorias de |la para la enfrega de informacion ylo
ASF documentacion, Dependiendo de la Auditoria
esto se envia por medio de paqueteria o correo
electronico
3 Gira oficio a las Direcciones y Coordinaciones
para que entreguen informacion y
documentacion que se encuentren dentro de
sus funciones de acuerdo al requerimiento.
Recepciona e integrar la informacion y
4 documentacion de las Direcciones y
coordinaciones
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10

11

Procede al envi6 de informacion y
documentacién  solicitada por la Auditoria
Superior de la Federacion

Atender los oficios de requerimientos
adicionales que lleguen al correo electrénico
por parte de la Autoria Superior de la
federacion

Se recibe las observaciones que no fueron
solventadas de acuerdo al requerimiento
solicitado, esto se recibe por medio de
paqueteria y por correo electronico

Se analiza en coordinacion con el Contralor las
observaciones Y las areas correspondientes.

Se Turna mediante oficio las observaciones a
los titulares de las Direcciones o
Coordinaciones a efecto de que realicen la
solventacion de cada observacion en el plazo
establecido.

Recepciona y verifica que la documentacion
presentada sea coherente con la observacion
a efecto de solventar dicha observacion, esta
misma debe de venir debidamente foliado y
certificado y resguardado en CD.

Se envia por medio de paqueterfa y correo
electronico a la Auditoria Superior de la
Federacion, las solventaciones a las
observaciones realizadas, dentro del plazo
estipulado. (dichas solventaciones pueden ser
debido a las observaciones preliminares,
finales y derivado de la cuenta publica)

FIN
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CONTRALOR AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION (ASF).
Ifﬁb-'h
( Inicio ;3

N

Bt

)

Recibe el oficio de notificacion de inicio de | Recibe el oficio de notificacion de inicio de
auditoria ya sea por Obra Plblica o Acciones
Sociales por parte de Presidencia y turna al

area correspondiente de Ia Contraloria l

auditoria de la ASF.

Gira oficio a las Direcciones y Coordinaciones
para que entreguen informacion y documentacion

}

Recepciona e integrar la informacion vy
documentacion de las  Direcciones o
coordinaciones

Recepciona e integrar la informacion
documentacion de las  Direcciones o
coordinaciones

Atiende los oficios de requerimientos adicionales
por parte de la ASF.

!

Recibe las observaciones que da a conocer el
OSFE mediante oficio

}
]

T —
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O CONTRALORIA MUNICIPAL e
CONTRALOR AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE
LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION
(ASF).
]

|

Analiza en coordinacion con el Contralor las
observaciones.

Turna mediante oficio las observaciones a los
titulares de las Direcciones o Coordinaciones a
efecto de que realicen la solventacién de cada
observacion

Recepciona y verifica que la documentacion
presentada sea coherente con la observacion a
efecto de solventar dicha observacion

!

Se envia por medio de Paqueteria y Correo
Electronico a la Auditoria Superior de la
Federacion las  solventaciones a las
observaciones realizadas, dentro del plazo
eslipulado.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DEL OSFE, CON ENFOQUE FINANCIERO

PROCEDIMIENTO:

OBIETIVO: Coadyuvar con el Contralor Municipal a la atencién personalizada al
desahogo de las auditorias con enfoque financiero en tiempo y forma

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interior de la Contraloria, Manual de Organizacién de la Conlraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal
AREA AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DEL OSFE, CON ENFOQUE
RESPONSABLE FINANCIERO
NOMBRE DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DEL OSFE, CON ENFOQUE FINANCIERO
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contralor 1 Recibe el oficio de notificacion de inicio de

auditoria con enfoque financiero por parte de
Presidencia y turna al area correspondiente de
la contraloria para su atencién y enirega de
informacién y/o documentacion

Recibe el oficio de nolificacion de inicio de

Areal _ de 2 auditoria con enfoque financiero, en el que se
seguimiento  de dan 10 dias habiles para la entrega de
auditorias del informacién y/o documentacion
OSFE con enfoque
financiero

3 Gira oficio a las Direcciones y Coordinaciones

para que enitreguen informacion y
documentacion que se encuentren dentro de
sus funciones de acuerdo al requerimiento.

4 Recepciona e integrar la informacién y
documentacion de las Direcciones vy
coordinaciones

Procede a la entregan de informacion y
5 documentacion  solicitada por el ente
Fiscalizador, a los auditores del OSFE.

Alender los oficios de requerimientos
6 adicionales por los auditores del OSFE
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12

Entrega la  documentacién  original
proporcionada a las  Direcciones
coordinaciones al cierre de la auditoria.

Recibe las observaciones que da a conocer el
OSFE mediante oficio.

Analiza en coordinacion con el Contralor las
observaciones.

Turna mediante oficio las observaciones a los
titulares de las Direcciones o Coordinaciones a
efecto de que realicen la solventacion de cada
observacion en el plazo establecido.

Recepciona y verifica que la documentacién
presentada sea coherente con la observacion
a efecto de solventar dicha observacion, esta
misma debe de venir debidamente foliado y
certificado.

Entrega ante el Organo Superior de
Fiscalizacion las solventaciones a las
observaciones realizadas, dentro del plazo
estipulado. (dichas solventaciones pueden ser
debido a las observaciones preliminares,
finales y derivado de la cuenta publica)

FIN
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ENFOQUE FINANCIERO
( Inicio "t)

|

Recibe el oficio de notificacion de inicio de
auditoria con enfoque financiero por parte de
Presidencia y turna al area correspondiente
de la contraloria

Recibe el oficio de notificacion de inicio de
auditoria con enfoque financiero

}

Gira oficio a las Direcciones y Coordinaciones
para que entreguen informacion y documentacion

b

Recepciona e integrar la informacion y
documentacion de las  Direcciones o

coordinaciones

Procede a la entregan de informacion vy
documentacion solicitada, a los auditores del

OSFE.
}

Atiende los oficios de requerimientos adicionales
por los auditores del OSFE

!

Entrega la documentacién original proporcionada
a las Direcciones y coordinaciones al cierre de la
auditoria

L]
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CONTRALOR

AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DEL OSFE, CON

ENFOQUE FINANCIERO

Recibe las observaciones que da a conocer el
OSFE mediante oficio

}

Analiza en coordinacién con el Contralor las
observaciones,

Turna mediante oficio las observaciones a los
titulares de las Direcciones o Coordinaciones a
efecto de que realicen la solventacion de cada
observacion

Recepciona y verifica que la documentacion
presentada sea coherente con la observacion a
efecto de solventar dicha observacion

!

Entrega ante el Organo Superior de Fiscalizacion
las solventaciones a las observaciones
realizadas, dentro del plazo estipulado.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE

PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

OBJETIVO: Regular el proceso para la entrega y recepcidn en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demas 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: la Ley de
Archivos Piblicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcién de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA CONTRALORIA MUNICIPAL

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

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

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Revisa y actualiza el manual
coNTRALORA T
MUNICIPAL CSREE 3 TRORPEIER o8
direcciones y coordinaciones
del ayuntamiento
PRESIDENCIA 2 Da vista al presidente
MUNICIPAL municipal para su superior
conocimiento
CONTRALORIA 3 Ya revisado, actualizado y
MUNICIPAL con el visto bueno del
presidente  municipal, lo
difunde a todas las
direcciones y coordinaciones
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de la administracion publica
municipal.

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

La direcciéon o coordinacién
confirma o nombra enlace
para el proceso e informa a
contraloria municipal

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Capacitacion a los enlaces
responsables del proceso de
entrega y recepcion de las
direcciones y coordinaciones

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Asesora y da seguimiento a
las direcciones y
coordinaciones en el proceso
de integracion de la
informacion

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

Actualizacion e integracién de
los anexos y formatos y los
distribuye en todas las areas
de la direccion  que
intervienen en el proceso.

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESC DE
ENTREGA
RECEPCION

El enlace se habilta de
instructor interno y capacita a
todo el personal para la
preparacion de la informacion

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

Integra el cd con la
informacién y la presenta a
contraloria municipal de
acuerdo a los periodos
marcados para el seguimiento
de avances

FIN
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CONTRALORIA MUNICIPAL | PRESIDENCIA MUNICIPAL DIRECCION O
COORDINACION / ENLACE
DE ENTREGA RECEPCION

INICIO
Revisa y actualiza el Da vista al presidente
manua! ; de | wap | municipal para su
procedimientos para la cahBemiEe

entrega y recepcion

N — R

Lo difunde a todas las . 2 Nombra o confirma enlaces
direcciones y e informa a contraloria
coordinaciones de la | <= municipal

administracion publica
municipal. 'Y solicita
enlaces l

i —

Actualizacién e integracion
de los anexos y formatos y
, los distribuye en todas las
Proporciona areas de la direccion que
Capacitaciéon a los | =»> intervienen en el proceso,

enlaces responsables

del proceso de entrega N —
y recepcion l

e El enlace se habilita de
instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
informacion

— e —— s ———

R

Integra el cd con la
informacion y la presenta
F— a contraloria municipal de
FIN G acuerdo a los periodos
marcados para el
seguimiento de avances

e e
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Plblico Saliente

Funcionario

Plblico saliente.

Publico Entrante 2 recgpckbn del fotal area acorde al cargo
designado.

3 Se procede a elaborar acta

Funcienario circunstanciada de dicha entrega

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Pablica.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Regular el proceso para la entrega y recepcion en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demas éreas 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: la Ley de
Archivos Plblicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcién de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Contraloria Municipal

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Biinconano 1 El funcionario plblico saliente realiza la

entrega total del area a su cargo.

El funcionario plblico entrante realiza Ia

cumpliéndose  con  las
previamente

recepcion,
formalidades  legales
establecidas.
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Funcionario
Publico Entrante

Representante de la
Contraloria

Funcionario
Plblico 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 sobre la
veracidad, idoneidad o completitud de la
informacion que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir.

Durante los siguientes treinta dias habiles
contados a partir de la conclusién 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 informacion o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; fal solicitud
deber4 hacérsele por escrito y notificada
en el domicilio que haya designado en el
acla de entrega y recepcion el servidor
publico 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

En caso de no comparecer o no informar
por escrito dentro del término concedido,
el servidor publico entrante deberd
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Contraloria

6rgano de control interno respectivo, para
que se proceda de conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y deméas normatividad
aplicable.

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
Coordinacion Juridica, area
investigadora, substanciadora,
resolutora, defensor de oficio y
notificador’

FIN

.mm;iv AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO ’r’f {".] é’

'ﬁt&ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

LU CONTRALORIA MUNICIPAL TacTALEs
8 notificar tal omision a la Secretaria o al
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FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE
{ Inicio ‘j

El funcionario publico
saliente realiza la entrega
total del area a su cargo

\

Procede a elaborar acta
circunstanciada de dicha
entrega recepcion.

El funcionario publico entrante
realiza la recepcion del &rea
acorde al cargo designado

Recibe y revisa que al acta

=3 | obren los anexos que se —p

detallan en la misma

\

Durante los siguientes 30 dias
habiles contados a partir de la
conclusion del acto de entrega
y recepcion, el servidor pblico

juridica o de Control Interno
que  corresponda,  podra
requerir al servidor piblico
saliente la informacion o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

L4

En caso de no comparecer o

del término concedido, el
servidor  pulblico  entrante
debera notificar tal omision ala
Secretaria o al drgano de
control interno respectivo, para
que se proceda de
conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas  y  demas
normatividad aplicable

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

entrante, a través del area |==i

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor plblico saliente

\

no informar por escrito dentro |

Inicia sus facultades
establecidas en la Ley General
de Responsabilidades
Administrativas, hasta su
conclusion acorde al
procedimiento descrito en el
rubro  “Actividades de la
Coordinacion Juridica, area
investigadora,

substanciadora, resolutora,
defensor de oficio y
notificador”

(‘ ) F'In.“—__>
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO: (MIR)

OBJETIVO: Mejorar la Gestién de Programas y Politicas Publicas

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y Sus Municipios

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA AREA DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DEL OSFE, CON ENFOQUE
RESPONSABLE FINANCIERO
NOMBRE DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
PROCEDIMIENTO (MIR)
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 IDENTIFICAR EL
PROPOSITO GENERAL Y
LOS OBJETIVOS QUE SE
DESEAN LOGRAR.DEL
PROGRAMA O PROYECTO
2 EN EL DISENO DE LA MIR
DEFINIR LOS OBJETIVOS,
INDICADORES, MEDIOS DE
VERIFICACION Y
ENLACE DE LA SUPUESTOS PARA CADA
DIRECCION O NIVEL DE LA MIR (FIN,
COORDINACION PROPOSITO,
PARA EL COMPONENTES,
PROCESO DE ACTIVIDADES).
ELABORACION
DE MIR 3 RECOPILAR LA
INFORMACION
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L CONTRALORIA MUNICIPAL e
NECESARIA PARA
CALCULAR LOS
INDICADORES,
UTILIZANDO LOS MEDIOS
DE VERIFICACION
DEFINIDOS.

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

ANALIZAR LOS DATOS DE
LOS INDICADORES PARA
DETERMINAR S| SE ESTAN

ALCANZANDO LOS
OBJETIVOS, IDENTIFICAR
DESVIACIONES Y

REALIZAR AJUSTES SI ES
NECESARIQ.

COMPARTIR LOS
RESULTADOS DE LA
EVALUACION CON LOS
STAKEHOLDERS Y
REALIZAR UN
SEGUIMIENTO CONTINUO
DE LOS INDICADORES.

UTILIZAR LA
INFORMACION OBTENIDA
PARA  MEJORAR EL
PROGRAMA/PROYECTO Y
OPTIMIZAR LA GESTION
DE LOS INDICADORES.

FIN
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FLUJOGRAMA

INICIO

!

IDENTIFICAR EL PROPOSITO GENERAL Y LOS
OBJETIVOS QUE SE DESEAN LOGRAR.DEL

PROGRAMA O PROYECTO

!

VERIFICACION Y SUPUESTOS PARA CADA NIVEL

EN EL DISENO DE LA MIR DEFINIR LOS
OBJETIVOS, INDICADORES, MEDIOS DE

DE LA MIR (FIN, PROPOSITO, COMPONENTES,
ACTIVIDADES).

}

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

|

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

!

ANALIZAR LOS DATOS DE LOS INDICADORES

PARA DETERMINAR SI SE ESTAN ALCANZANDO

LOS OBJETIVOS, IDENTIFICAR DESVIACIONES Y
REALIZAR AJUSTES SI ES NECESARIO.

}

COMPARTIR LOS RESULTADOS DE LA

EVALUACION CON LOS STAKEHOLDERS Y

REALIZAR UN SEGUIMIENTO CONTINUO DE LOS
INDICADORES.

h

UTILIZAR LA INFORMACION OBTENIDA PARA
MEJORAR EL PROGRAMA/PROYECTO Y

OPTIMIZAR LA GESTION DE LOS INDICADORES.

FIN
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CONTRALORIA MUNICIPAL

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Generar informacién que influya en la toma de decisiones y contribuya
a la mejora continua de los programas de gobierno con énfasis en la
generacion de valor publico.

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Plan Municipal de
Desarrallo

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE

Area de Seguimiento de Auditorias del OSFE con Enfoque
Financiero

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

FECHA ~DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Presentacién de los Programas

Presupuestarios y verificar que
contengan la alineacion con los
ejes, objetivos, estrategias y
lineas de accion del Plan
Municipal de Desarrollo.

2 Verificar que los Programas
Presupuestarios cuentan con
los elementos programaticos de
la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR), Ficha de
Indicador de Desempefio,
Actividades

3 Verificar que los montos de los
Programas Presupuestarios
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iniciales se encuentren
debidamente registrados en el
Sistema Contable y que estos
coinciden con el Presupuesto de
Egresos aprobado (monto por
programa y monto total).

Identificar la congruencia del reporte
contable a través del cual realiza el
registro de los Programas
Presupuestarios. Y verificar si la
informacion financiera considera la
desagregacion del gasto por
categorfa programatica, en la cual
se registra la asignacién de
recursos a los  Programas
Presupuestarios.

Verificar: El presupuesto de
egresos publicado incluye el
listado de programas, asi como
sus indicadores estratégicos y
de gestion aprobados

Verificar que el presupuesto de
egresos publicado incluye la
aplicacién de los recursos
conforme a las clasificaciones
administrativa, funcional,
programatica y econdémica que
faciliten el analisis para valorar
la eficiencia y eficacia en el
usoy destino de los recursos y
sus resultados.

Publicacion del Programa Anual
de Evaluacién, de conformidad
con el Titulo Quinto de la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental, a fravés de la
pagina de  Internet  del
Ayuntamiento.

Solicitar los informes de avance
(parciales) emitidos por el area
responsable de llevar a cabo las
funciones de seguimiento vy
evaluacién de los Programas
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Presupuestarios. Recoleccion
de datos, evidencias, reportes
de actividades

Identificar aquellos Programas
Presupuestarios que presenten
modificaciones (tanto en los
elementos que integran los
Programas Presupuestarios
como en las cantidades
establecidas para ellos) entre la
programacioén inicial y los
informes de avance ©
cumplimiento final.

10

Verificar que los informes de
avance y cumplimiento de los
Programas Presupuestarios que
emite el area responsable de
llevar a cabo las funciones de
seguimiento y evaluacion de
dichos programas sean
presentados al titular de la
Entidad Fiscalizada, asi como a
su cuerpo directivo,

11

Verificar que los cumplimientos
menores a 90 % o mayores a
115 % en los indicadores de
Componente o en las
Actividades sean plasmados en
los informes que emite el area
responsable de llevar a cabo las
funciones de seguimiento y
evaluacién.

1Z

Solicitar a la Entidad Fiscalizada
que identifique los Programas
Presupuestarios que contengan
elementos que promueven la
igualdad entre  mujeres vy
hombres.

13

Verificar que los informes que
contienen los resultados son
notificados a los responsables
de la ejecucion de los
programas con la finalidad de
mejorar el  desempefic Yy
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programas.

cumplimiento de

14 Recibir  los  informes
cumplimiento de los programas
presupuestarios del ejercicio

15 Elaboracion del informe

cumplimiento ~ final

Programas Presupuestarios
para su envio a la Auditoria
Superior del Estado

16 Elaboracién del Avance
Cumplimiento al Plan Municipal

de Desarrollo

FIN
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INICIO

\

Presentacion de los Programas
Presupuestarios y verificar que
contengan |a alineacién con los
ejes, objetivos, estralegias y
lineas de accién del Plan
Municipal de Desamollo.

\4

Solicitar los Informes de avance
(parciales) emitidos por el drea
responsable de llevar a cabo las
funciones de seguimlento y
evaluacién de los Programas
Presupuestarios. Recoleccldn
de datos, evidencias, reportes
de actividades

Identificar  aqueilos  Programas
Presupuestarios que
modificaciones  (tante  en  los
elementos  que integran los
Programas Presupuestarios como en
las cantidades establecidas para
ellos) entre la  programacidn Iniclal
y los Informes de avance o
cumplimiento final.

A

\

Verificar que los Programas
Presupuestarios cuentan con
los elementos programaticos
dela Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR), Ficha de
Indicador  de  Desemperio,

Publicacién del Programa Anual
de Evaluacién, de conformidad
con el Titulo Quinto de la Ley
General  de Contabllidad
Gubernamental, a través de la
pigina de  Internet del
Ayuntamienta..

Verificar que los informes de avance
y cumplimi de los Progr

Presupuestarios que emite el drea
responsable de llevar a cabo fas
funciones de  seguimiento Y
evaluacidn de dichos programas sean
presentados al titular de la Entidad
Fiscalizada, asl como a su cuerpo

Actividades
\{

4

directive.

Verificar que los montos de los
Programas  Presupuestarios
iniciales ~ se  encuenlren
debidamenle registrados en el
Sistema Conlable y que estos
coinciden con el Presupuesto
de Egresos aprobado

\4

Identificar la congruencia del
reporte contable a través del
cual realiza el registro de los
Programas Presupuestarios. Y
verificar sl la  informacidn
financiera considera la
desagregacidn del gasto por
categorla programdtica, en la
cual se reglstrala aslgnacidn de
recursos a los  Programas
Presupuestarios.

Verificar que el presupuesto
de egresos  publicado
incluye la aplicacion de los
recursos conforme a las
clasificaciones administrativa,
funcional, programatica v
econdmica que faciliten el
analisis para valorar la
eficiencia y eficacia en el
uso y destina de los
recursos y sus resultados.

Verificar que los cumplimientos
menares 3 80 % o mayoresa 115 %
en los indicadores de Componente o
en las Actividades sean plasmados
en los informes que emite el drea
responsable de llevar a cabo las
funcicnes de seguimiento vy
evaluacidn.

4

A

\erificar: El presupuesto de
egresos publicado incluye el
listado de programas, as
como sus indicadores
estratégicos y de gestién
aprobados

Solicitar a la Entidad Fiscalizada
que identifique los Programas
Presupuestarios que contengan
I tos que pr la
igualdad entre  mujeres Y
hombres.

\
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\

Verificar que los Informes que
contienen los resultados son
notificados a los responsables
de la ejecucibn de los
programas con a finalidad de
mejorar el  desempefio y
cumplimiento  de  dichos
Drogramas.

\

Recibir los informes de
cumplimiento  de los
programas

presupuestarios  del

ejercicio

. S

Elaboracidn del informe de
cumplimiento final de los
Programas
Presupuestarios para su
envio a la Auditoria
Superior del Estado

\

|dentificar 1a congruencia del
reporte contable a través del
cual realiza el registro de los
Programas Presupuestarios. Y

verificar sl la Informacién -
financiera  considera  la Elaboracion del Avance

desagregacién del gasto por de Cumplimiento al Plan m-FIN -
—

categorfa programatica, en la ' el
cual se registrala asignacién de Municipal de

recursos a los Programas Desarrollo
Presupuestarios,
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NOMBRE DEL INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO: Establecer las acciones para el seguimiento de control y
auditoria de la Administracién Publica Municipal

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley Orgénica
de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento
Interno, Manual de Organizacion de la Contraloria

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA Coordinacion de Servicios y Controles
RESPONSABLE
NOMBRE DEL INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y
PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Elabora el Programa Anual de
Auditoria
2 Calendariza y agrupa sus
propuestas de actividades
para la integraciéon del
Programa Anual de Control y
Auditoria.
3 Elaborar el oficio de
notificacion de inicio de
auditoria, debidamente
fundamentado.
4 Se notifica al titular de la
unidad a auditar y se le
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informa del objetivo vy
alcances.

Estudio y evaluacion de
control interno.

Recibe la informacion vy
documentacién solicitada
para dar inicio a la auditoria.

Registrar la documentacion e
informacion en cedulas y
papeles de trabajo, y hacer la
evaluacién en base a los
procedimientos
contemplados en el Programa
de Auditoria.

Revisa las observaciones y el
soporte correspondiente

Elabora el informe de
auditoria.

FIN
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INICIO

Revisa las =

Elabora el I?rograma observaciones y el Elabora e{ informe de
Anual de Auditoria soporte auditorfa.
correspondiente

i * _ P

Calendariza y agrupa Registrar la
sus propuestas de documentacidn e FIN
actividades para |la informacion en cédulas
integracion del y papeles de trabajo, y
Programa Anual de hacer la evaluacién en
Control y Auditoria. base a los
- procedimientos
* contemplados en el
Programa de Auditoria.
Elaborar el oficio de o e
notificacion de inicio de A
auditorfa, debidamente ——
fundamentado.
Recibe la informacién y
documentacion
solicitada para iniciar la
. * auditoria,
S v

Se notifica al titular de
la unidad a auditar y se
le informa del objetivo
y alcances.

e e e e e e

Estudio y evaluacion
de control interno.
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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 Administracién
Publica.

REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en

los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA CONTRALORIA MUNICIPAL
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Revisa y actualiza el manual
de procedimientos para la
C?ﬁ'ﬂf&ﬁ\?m entrega y recepcién de las
direcciones y 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
la Administracién Pablica
Municipal.
CONTRALORIA 4 La direccion o coordinacion
MUNICIPAL / confirma o nombra enlace
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ENLACE

para el proceso e informa a
contraloria municipal

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Capacitacion a los enlaces
responsables del proceso de
entrega y recepcion de las
direcciones y coordinaciones

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

Asesora y da seguimiento a
las direcciones y
coordinaciones en el proceso
de integracién de la
informacion

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

Actualizacién e integracién de
los anexos y formatos y los
distribuye en todas las areas
de la direccion que
intervienen en el proceso.

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

El enlace se habilita de
instructor internc y capacita a
todo el personal para la
preparacién de la informacién

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

Integra el cd con la
informacion y la presenta a
contralorfa  municipal de
acuerdo a los periodos
marcados para el seguimiento
de avances

FIN
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Revisa y actualiza el Da vista al presidente
manual de | | municipal para  su

| procedimientos para la | conocimiento
entrega y recepcion

e R

Lo difunde a todas las Nombra o confirma enlaces

v

direcciones y e informa a contraloria
coordinaciones de la | < | municipal

administracion publica _ . ) .
municipal. Y solicita MRy S Sy S e—
enlaces 1

| Actualizacién e integracion
| de los anexos y formatos y
" los distribuye en todas las
Floporciona areas de la direccion que

Capacitacién a los intervienen en el proceso.
enlaces responsables

del proceso de entrega -

y recepcion J

e El enlace se habilita de
instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
informacion

v

Integra el cd con la

informacién y la presenta

['"‘“—“““”—"j a contralorfa municipal de
FIN

acuerdo a los periodos
marcados para el
seguimiento de avances
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicio
fiscal de la administracién piiblica 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 y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Contraloria Municipal

AREA Contralorfa Municipal

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
; INICIO
Ley de Archivos e Seinstruye a la Contraloria Municipal.
para el Estado de 1 (Arts. 2,6,7,9,10, 11y 29).
Tabasco
« Llas Areas encargadas de la ejecucion
de los procesos inherentes a |Ia
Contraloria  Municipal, deberéan
Contraloria Organizar, Conservar y mantener
2 N
Municipal ‘dlsponib.le los documentos para. su
integracién y resguardo en el archivo.
e la Coordinacion de  Archivos
Municipal, solicita Los Siguientes
Formatos Archivisticos para su
Coordinacion de Resguardo y control.
; *Cuadro General De Clasificacién Archivistica
Arcl?l\fos 3 *Gula Simple Por Serie Documental
Municipal *Catélogo De Disposicién Documental
*Inventario De Archivo Por Serie Documental




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 251

lmm’_)\%, AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO g
“EW[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
Rl CONTRALORIA MUNICIPAL TACCTALPA

e« La Contraloria Municipal, envia los
Formatos Archivisticos requeridos a la
Coordinacién de Archivos Municipal,
para su resguardo y control.

FIN

Contraloria
Municipal
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FLUJOGRAMA

INICIO

ey

S S

Se instruye a la Contraloria
Municipal. (Arts. 2, 6,7, 9, 10,
11y 29).

}

La Contralorfa Municipal, e La Contraloria Municipal,
deberdn Organizar, Conservar envia los Formatos
y mantener disponible los Archivisticos requeridos a
documentos para su e la Coordinacion de

integracidn y resguardo en el Archivos Municipal, para su
archivo. resguardo y control.

La Coordinacion de Archivos
Municipal, solicita Los
Siguientes Formatos
Archivisticos para su

Resguardo y control.

*Cuadro General De Clasificacién
Archivistica i | INICIO
*Gufa  Simple  Por  Serie
Documental 1 M .
*Catalogo De Disposicién
Documental

*Inventario 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
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbaolo 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 emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién 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 intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la
/ al usuario de realizar una accién 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 que se estan realizando en el area. Su direccion
se maneja a través de terminar la linea con yna flecha y
puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualquier actividad.

A 4

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
________________ » | conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de
una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno
o varios formatos especfficos y puede trazarse en el sentido
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, correo electrénico, etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas
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 nimero en secuencia y se escribira
una breve descripcion de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 19 de febrero de 2011: elaboracién del manual. Segunda edicién 15 de
mayo de 2025: se modifican los apartados de responsabilidades, interaccién con otros
procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacién de los procedimientos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periédico Oficial del Estado edicién
7143 suplemento E del 19 de febrero de 2011,

Dictaminacion

El presente manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cédigo de Registro
nimero CM-MP-MA-DVMP-015 de fecha 12 de junio de 2025.
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XIlll. Validacién

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CONTRALORIA MUNICIPAL.
DATOS DE LA NORMA INTERNA
CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
CM-MP-MA-DVMP-015 Direccién de Administracién 12 / junio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

( ) Permanencia sin Cambios | ( X) Modificacién y/o
Actualizacién

( ) Emisién

OPINION 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 documento Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal por considerar que
cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacidn por H. Cabildo y posterior publicacién

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal 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 Contraloria Municipal redne los requisitos para su
aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la normatividad
interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion,
aprobacidn por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periédico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE FIRMA

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION

Mtra. Jacqueline Javier Balcdzar Wﬁj;yﬁ

Lic. Jorge Alfredo Castellano de
la Fuente

DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcla Narvaez

CONTRALORIA MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcla Narvédez
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XIV. Créditos
El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Contralorfa Municipal del

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, con la aprobacién
técnica y visto bueno de la Direccién de Administracién, Contralorfa Municipal y Direccion de

Asuntos Juridicos. Y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:
Integracion del Manual de Procedimientos
Por Ia Contraloria Munigipal

\ ///f 2 A
Mdaﬂn&ﬂmm:ez

Lic. Silvia Hernandez Juares Ruiﬁ Guadalupe Cruz Alvarez

-

Lic: Rosalig Ortiz Mecias

/
._x/‘./“/;ﬂ/

Lic. Santa Gomez Chable

Cp. Gasba} F;\’_eyes Silvan
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Suplemento E del
Periddico Oficial del Estado, nimero de Ediciéon 7143, de fecha 19 de febrero de 2011.

TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Contraloria Municipal 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 REGIDORES
[ k=
=

) =

MTRO. RICKI/ANTONIO ARCOS PEREZ
PRE; DENTE MUNICIPAL

- A | .
s M §L/// Lt T
= 2, “{ﬁ.“:w Wegdolppr e ) ~ 7
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

T

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ _pmmcfa.cm&ﬂes MAZA
R

REGIDORA EGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos los articulos 29 fraccién lll, 47, 52, 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 Contraloria Municipal
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.

MTRO. RICKI AN

F’RES!D7

I
LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

WL

nag TRAT 45 R p e "‘"I'-I.
T L PRGBSO
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I. 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 construccién 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 administracién publica 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
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestién,
orientado a la generacion 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 actualizacion de las estructuras y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion 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 coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacién, 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 planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
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 documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacion, o
bien cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada y correspondera
a la direccion o coordinacién correspondiente en coordinacion con la direccion de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacién.

Mtro. Ricki Anfonio Arcos Perez
Presidente Municipal



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

263

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

LILE ) TABASCO
) (AN o i
i ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
ke PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TACOTALPA

L T —

Il. Introduccién:

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 29,
Fraccion lll, 47, 52,70, 74, 81, fraccién XVI, 86, fraccidon 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 Coordinacion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

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 la Administracién Publica Municipal.

Los 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.

Los procedimientos en el manual estan elaborados l6gica 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 contexto
presenta, ademas las atribuciones y obligaciones conferidas a la Coordinacién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

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. Susana Benitez Vidal
Coordinadora General del DIF Municipal
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lll. 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 Coordinacién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia como parte de la Administracién
Pdblica Municipal, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y 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, Tabasco,
de acuerdo a la Misidn, Vision Valores Institucionales y conforme a las responsabilidades y
funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de Organizacion.

IV. Marco Institucional:

Mision:

Suministrar de forma eficiente al gobierno municipal los insumes necesarios para su
operatividad, garantizando servicios administrativos de calidad, a fin de lograr un desarrollo
integral y una mejor calidad de vida para los habitantes de Tacotalpa.

Vision:

Ser una instancia que de manera eficiente y eficaz proporcione al gobierno municipal de los
recursos humanos, materiales y de servicios necesarios, para cumplir con las metas
establecidas para el Ayuntamiento Municipal, a fin de dar respuesta a las necesidades de la,
poblacion de Tacotalpa actuando con transparencia y cumpliendo con la rendiciéon de cuentas
que la sociedad reclama

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestion publica, asi como la honradez,
compromiso 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 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 ptblica municipal.

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

Principios;

Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia.
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Valores;

Interés publico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, Igualdad y no discriminacion,
Equidad de género, Entorno cultural y ecologico, Integridad, Cooperacion, Liderazgo,
Transparencia, Competencia, Prudencia.

V. Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco se enfocan principalmente a suministrar a
quienes integran la administracion plblica municipal los insumos y recursos necesarios para el
cumplimiento de las metas trazadas, razén por la que en su marco de actuacion se distinguen
los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y
susreformas.
Cédigo Fiscal de la Federacién.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Planeacion.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre la 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 Nacional de Desarrollo 2024-2030.

® © @ & & © @ @ ® o o @ @

Disposiciones Estatales
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-
1919 ysus reformas,
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.
Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
deTabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
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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 Planeacién 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 Publicos 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 Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion |, inciso G, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Plblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del
Estadode Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

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,

Reglamentos Municipales

Bando de Policla 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

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

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 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 86, establece
que a la Direccion de Administracion, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

. “Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen
funcionamientoadministrativo de la Presidencia municipal;

Il.  Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales,
muebles y utiles necesarios que sean autorizados para la realizacion de los
fines del Ayuntamiento;

lll.  Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién municipal,
asi como firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo
acuerdodel presidente municipal;

IV. Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los bienes
de su propiedad;

V. Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la
administracionmunicipal;

VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el Municipio y los servidores publlcas

VIl.  Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubliaclones de
losservidores publicos municipales;

VIIl.  Proponer, en coordinacién con los directores de finanzas y de programacién al
presidente municipal, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que
percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas servidores publicos, que
deberan incluirse en el presupuesto de egresos municipal. (Fraccion
reformada en el SUP “C” al P.O. 7494 de fecha 02 de Junio de 2014)

IX. Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles
del Municipio;

X. Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de servicios
medicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, vacacionales
y educativos, al personal de las dependencias y entes del Municipio;

Xl. Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad
Municipio; y

Xll. Las demas que le atribuyan 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 y obligaciones
genéricas siguientes:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
laslabares encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y
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en elejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya
tramitacionse 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 jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal a su cargo.

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;

VIll. 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;

XI.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas
quese encuentren bajo su cargo;

Xll. Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la
unidad asu cargo;

Xlll. Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la
informacion, datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por
otrasdependencias y entidades de la administracién ptiblica municipal, estatal
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 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) 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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Proveedor (a)
Usuario(a)

Requisitos
Entradas

Proceso

Resultado Finat
de Valor

Usuario (a)
Interno/Externo

Personas
adultas
mayores

Servicios
diversos

Casas Dia

Servicios de
integracion social

Personas
adultas mayores
integradas
socialmente

Ciudadano

Solicitud

Saciales
aparatos

Apoyos
(Dotacion de
ortopédicos)

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Ciudadania

Ciudadano

Solicitud

Apoyos Sociales
(Dotacitn de
medicamentos)

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Ciudadania

Ciudadano

Solicitud de
bienes y
servicios

Eventos Especiales

Cumplimiento a lo
establecido en el

Plan Municipal de

Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Ciudadania

Ciudadano

Servicios de
emprendimiento

Desarrollo Comunitario

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Ciudadania

Nifias, Nifios y
Adolescentes

Servicios de
prevencion Y
desarrollo social

Programa de [ntegracion
de la Nifiez PAMAR

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolioy a la
normatividad

Instituciones
educativas
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..........................

aplicable de los
diferentes
programas.

Nifias, Nifios y
Madres de
familia

Servicios
diversos

Desayunos Escolares

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Instituciones
educativas

Ciudadano

Servicios de
terapia fisica

Unidad Basica de
Rehabilitacion

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Personas,

discapacitada o

lesionada

Ciudadania

Servicios de
asesoria juridica
y psicolégica

Procuraduria Municipal de
Proteccion de la Familia, y
de los Derechos de las
Nifas, Nifos y
Adolescentes

Cumplimiento a lo
establecido en el
Plan Municipal de
Desarrolloy a la
normatividad
aplicable de los
diferentes
programas.

Ciudadanos

Dependencias
de la
Administracion
Publica
Municipal,
Ciudadano en
General

Oficios

Solicitudes

Gestion y Seguimiento de
Asuntos Administrativos

Respuesta a lo
solicitado en
Cumplimiento a lo
Establecido en las
Disposiciones
Normativas

Dependencias
de
Administracion
Publica
Municipal,
Ciudadanos

la

Vil

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
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o adiestramiento, con el objetivo de que 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 cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que 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, debera indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion; si se trata
de una descripcién 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
érgano sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
sé6lo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efecttie un cambio de responsable.

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

Cada unidad administrativa debera de realizar la graficacién de los procedimientos
de manera vertical, de existir manuales que contengan graficacién horizontal
deberan de modificarse a fin de estandarizar la presentacion 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 validacién de la Direccién de
Administracion, la Contraloria Municipal y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Presentacion de los Procesos y Procedimientos:

Proceso en la Casa Dia:
o Procedimiento de integracion social.
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b) Proceso de Apoyo Sociales (Dotacion de aparatos
ortopédicos):
s Procedimiento de apoyos con aparatos ortopédicos a personas de escasos
recursos econdémicos.

c¢) Proceso de Apoyos Sociales (Dotacion de medicamentos):
e Procedimiento para apoyos con medicamentos a personas de escasos
recursos econémicos.

d) Proceso para Eventos Especiales:
e Procedimiento para la adquisicién de regalos.
e Procedimiento para la realizacion de festivales masivos.

e) Proceso Desarrollo Comunitario:
e Procedimiento para la Imparticion de talleres de tejidos y bordados.

f) Proceso Programa de Integracion de la Nifiez (PAMAR):
e Procedimiento para la imparticion de talleres de prevencién y desarrollo
social.

g) Proceso Desayunos Escolares:

e Procedimiento para la realizacion de camparias con servicios de asistencia
social a nifias y nifios (Talleres de alimentacion sana, pediculosis y cortes de
cabellos).

e Procedimiento para el mantenimiento de desayunadores escolares.

h) Proceso Unidad Basica de Rehabilitacion:
e Procedimiento para la realizacion de servicios de terapias fisicas.
¢ Procedimiento para la atencibn de nifias y nifios diagnosticados con
alteraciones en el neurodesarrollo.

i) Proceso Procuraduria Municipal de Proteccién de la Familia, y de los
Derechos de las Niiias, Nifios y Adolescentes:

e Procedimientos para comparecencia voluntaria, juicios civiles vy
procedimientos penales, relacionados con menores.

e Procedimientos para juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.
Procedimientos para juicios de alimentos.

e Procedimiento para juicios de rectificacion de acta de nacimiento y/o
matrimonio.

e Procedimiento para juicios de adopcion plena.

j) Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos:
e Procedimiento para el informe trimestral de transparencia.
e Procedimiento Para la Presentacion de Informacion Solicitada por la
Coordinacion de Transparencia.
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Procedimiento Para Archivo y Gestion Documental.
Procedimiento Para Informacion de Gobierno Municipal.
Procedimiento Para la informacién de la MIR.
Procedimiento Entrega Recepcién de la Administracion Publica.
Procedimiento para la elaboracién del Proceso de Entrega Recepcién.
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X. Desarrollo de los Procedimientos
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Integracién social en las Casas Dia.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Promover el desarrollo social, mediante acciones y

programas que conduzcan al mejoramiento de las
condiciones de vida, a partir de la participacién de los
adultos mayores.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

ll.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Atencién Integral al Anciano.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Integracién social en las Casas Dia.
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO

¢ Informar a las personas
adultas mayores sobre las
actividades en las Casas

Coordinacion Dia.
General del e Ingreso del adulto mayor
Sistema Municipal 2 en la Casa Dia.
para el Desarrollo
Integral de la o Realizacién de
Familia actividades de
3 manualidades, talleres de
temas de interés,
activacion fisica y juegos
de loteria.

Fin
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lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL Integracion social en las Casas Dia.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
Personal del drea informa a las personas adultas
mayores sobre las actividades en las Casas Dia.

‘

Ingreso del adulto mayor en la Casa Dia.

v

Realizacidn de actividades de manualidades,
talleres de temas de interés, activacién fisica y
Juegos de loterfa.

Yy

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Apoyos sociales con aparatos ortopédicos a personas de
PROCEDIMIENTO: escasos recursos economicos.
OBJETIVO: Promover la inclusiobn y desarrollo social, mediante

acciones y programas que conduzcan al mejoramiento de
las condiciones de vida (personas con capacidades
diferentes), a partir de la creacion de una sociedad
participativa, cohesiva y resiliente.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Atencion Ciudadana.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Apoyos sociales con aparatos ortopédicos a personas de
PROCEDIMIENTO €scaso0s recursos economicos.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 o El ciudadano entrega la
solicitud.
o EI area de Atencion| Actaentrega-
Coordinacioén Ciudadana, recepcion y | recepciony
General del 2 revision de la solicitud y [ evidencias
Sistema Municipal requisitos. fotograficas.
para el Desarrollo
|niegra| de la e Se da respuesta a la
Familia 3 solicitud.

o Entrega del aparato
4 ortopédico al ciudadano.

Fin
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lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL Apoyos con aparatos ortopédicos a personas de escasos
PROCEDIMIENTO: recursos econémicos.
DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
INICIO
Ly El cludadano entrega la solicitud.

:

El drea de Atencidn Ciudadana, recepcién y
revision de la solicitud y requisitos

Y

v

Se da respuesta a la solicitud,

|

Entrega del aparato ortopédico al cludadano.

v
FIN
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(20 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
My ¢4l COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ AS. TALRA

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Apoyos sociales para apoyos con medicamentos a
PROCEDIMIENTO: personas de escasos recursos econémicos.
OBJETIVO: Brindar asistencia social a personas de escasos recursos

que requieren medicamentos para mejorar su salud, asi
como garantizar que reciban los medicamentos necesarios
de manera oportuna y adecuada. Este apoyo tiene como
finalidad mitigar la vulnerabilidad social y contribuir a la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. '
AREA Atencién Ciudadana.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Apoyos sociales para apoyos con medicamentos a personas
PROCEDIMIENTO de escasos recursos econémicos.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO

o El| ciudadano entrega la
receta médica.
e El area de Atencién| Acta entrega-

Coordinacion Ciudadana, recepcion y | recepciony
General del 2 revision de la receta| evidencias
Sistema Municipal médica y requisitos. fotograficas.
para el Desarrollo
Integral de la e« Se darespuesta,
Familia 3

e Entrega del medicamento
4 al ciudadano.

Fin
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
4N\ £9 COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ TAC.TALPA
' PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL Apoyos sociales para apoyos con medicamentos a

PROCEDIMIENTO: personas de escasos recursos econémicos.

DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
B
4

i~ El cludadano entrega la receta médica,

v

El drea de Atencitn Ciudadana, recepcidn y
revisién de la receta médica y requisitos

;

|

Se da respuesta.

|

Entrega del medicamento al cludadano,

FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL 'A%, TALEA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Eventos especiales (Adquisicion de regalos).
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Generar acciones de recreacion y esparcimiento que

fortalezcan los valores y lazos con la ciudadania,
garantizando los derechos de las familias de Tacotalpa.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Coordinacion General.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Eventos especiales (Adquisicion de regalos).
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO

e Se recibe la solicitud de la
escuela o jefe de sector.
e Andlisis de presupuesto | Acta entrega-

Cémrdin?téiéln ' 5 para la compra de| recepciony
Siste?nnaeﬁunii ipal regalos. evidencias
fotograficas.
para el Desarrollo e Autorizacién para la
lntt?:gral_lt_ie la 3 compra de regalos.
amilia

o Entrega de los regalos.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL TAC TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

ll.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4

NOMBRE DEL Eventos especiales (Adquisicion de regalos).

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
|

v

Se reclbe la solicitud de la escuela o jefe de
sector.

)

Andlisis de presupuesto para la compra de
regalos.

|

Autorizaclén para la compra de regalos,

|
¢.

Entrega de los regalos

P —

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ VAC TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Eventos especiales (Festivales masivos).
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Generar acciones de recreacion y esparcimiento que

fortalezcan los valores y lazos con la ciudadania,
garantizando los derechos de |as familias de Tacotalpa.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

ll.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Coordinacion General.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Eventos especiales (Festivales masivos).
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 e Analisis de presupuesto
para la realizacion del
Coordinacion festival masivo. Evidencias
General del 2 e Contratacion del show | fotograficas.
Sistema Municipal para el festival.
para el Desarrollo ® Logistica del festival.
Integral de la 3
Familia
e Realizacion del festival
4
Fin
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5
NOMBRE DEL Eventos especiales (Festival masivo).
PROCEDIMIENTO:
DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

'

Andlisis del presupuesto para la realizacién del
festival masivo.

’

Contratacidn del show para el festival,
 J
Loglstica del festival,
|

v

Realizacién del festival.

FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL 0%, TALDA
PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Imparticion de talleres de tejidos y bordados.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Contribuir al desarrollo integral de la ciudadania a través de

la promocion de la participacion social y la autogestion de
proyectos que coadyuven en la economia de las familias.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Programa Desarrollo Comunitario.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Imparticion de talleres de tejidos y bordados.
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 e Promocion de las
actividades de la escuela
Coordinacién de oficios. Evidencias
General del e Canalizar a las personas | fotograficas.
Sistema Municipal 2 con las maestras
para el Desarrollo designadas para su
Integral de la capacitacion.
Familia e Las alumnas reciben
3 capacitacion.
Fin
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W gy AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

MR TABASCO
il MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ay il COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL TACOTALPA

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6

NOMBRE DEL Imparticion de talleres de tejidos y bordados.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

) 4
Promocldn de las actividades de la escuela de
oficlos.

|

Se canaliza a las personas con las maestras.

|'
v

Las alumnas reciben capacitacidn.

A4

FIN
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COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ T0G.TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Imparticion de talleres de prevencién y desarrollo social.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO; Fortalecer las habilidades para la vida de nifias, nifios y
adolescentes, ayudandoles a enfrentar riesgos
psicosociales a través de acciones preventivas en las

; escuelas.
REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

AREA | Programa de Atencién y Prevencion de Menores y

RESPONSABLE . | Adolescentes en Riesgo PAMAR

NOMBRE DEL | Imparticion de talleres de prevencion y desarrollo social

PROCEDIMIENTO |

FECHA _DE Junio 2025.

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 e Se recihe y revisa la
informacién  de los
subprogramas. Evidencias
Coordinacion e Planeacion de escuelas a | fotograficas.
General del 2 visitar.
Sistema Municipal e Imparticién de talleres y/o
para el Desarrolio 3 platicas en las escuelas.
Integral de la
Familia
e Se envia informe a las
coordinaciones DIF
4 Municipal y al Centro de
Atencion del Adolescente
Tabasquerio (CAAT).
FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ TAC TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lll.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7

NOMBRE DEL Imparticion de talleres de prevencidn y desarrollo social.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

}

Se reclbe y revisa la informacion de los
subprogramas.

W

Planeacldn de las escuelas a visitar.

Y

Imparticion de talleres y/o platicas en las
escuelas.

l

v

Se envia informe a las coordinaciones DIF
Municipal y al Centro de Atencidn del
Adolescente Tabasquefio (CAAT).

|
v
FIN
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' ¢4 COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
T PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

HCOTALDA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Procedimiento para la realizacién de camparias con
PROCEDIMIENTO: servicios de asistencia social a nifias y nifios (Talleres de
alimentacion sana, pediculosis y cortes de cabellos).
OBJETIVO: Mejorar la salud y el rendimiento escolar de nifias y nifios,
al mismo tiempo que se fomenta la adquisicion de habitos
alimentarios saludables y se promueve la higiene personal.
REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

AREA Programa Desayunos Escolares

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la realizacion de campanas con servicios
de asistencia social a nifias y nifios (Talleres de alimentaciéon
sana, pediculosis y cortes de cabellos).

FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinacion
General del
Sistema Municipal
para el Desarrollo
Integral de la
Familia

INICIO

e Se programa escuelas y
localidades a visitar.

o Se avisa a las escuelas | Evidencias
2 acerca de las actividades | fotograficas.
con la campana.

e Se programa el vehiculo

3 para transportar  al
personal.

4 e Se realiza la campania en
la escuela.

FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL TAC TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8

NOMBRE DEL Procedimiento para la realizacion de campafias con
PROCEDIMIENTO: servicios de asistencia social a nifias y nifios (Talleres de
alimentacién sana, pediculosis y cortes de cabellos).

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
1

v
Se programa escuelas y localidades a visitar,

¥
Se avisa a las escuelas acerca de las actividades
con la campaiia

[

v
Se programa el vehiculo para transportar al
personal

&

Se realiza la campaiia en la escuela

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Mantenimiento de desayunadores escolares (Tejas y
PROCEDIMIENTO: pintura)
OBJETIVO: Garantizar las condiciones éptimas de higiene y seguridad

para la preparacién y consumo de los alimentos,
contribuyendo a la calidad y seguridad de los desayunos.
REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Programa Desayunos Escolares
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Mantenimiento de desayunadores escolares (Tejas y pintura)
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 o Se recibe la solicitud de la
Coordinacién Presidenta del Comité del
General del Desayunador Escolar Evidencias
Sistema Municipal e Andlisis del espacio que | fotograficas.
para el Desarrollo 2 ocupa el desayunador
Integral de la escolar.
Familia e Autorizacion del proyecto
3 en el desayunador.
4 o Ejecucion del proyecto en

el desayunador.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL — TAC [ TALPA

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 9

NOMBRE DEL Mantenimiento de desayunadores escolares (Tejas y

PROCEDIMIENTO:; pintura)

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
]

v

Se recibe la solicitud de la Presidenta del Comité
del Desayunador Escolar

v

Andlisis del espacio que ocupa el desayunador
escolar,

Y

4

Autorizacién del proyecto

v

Ejecucion del proyecto en el desayunador

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Realizacion de servicios de terapias fisicas.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Brindar atencidn y apoyo a personas con discapacidades o

necesidades especiales, con el fin de mejorar su calidad de
vida y promover su inclusién social.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. i
AREA Unidad Basica de Rehabilitacion N°13 Diana Laura Riojas
RESPONSABLE de Colosio.
NOMBRE DEL Realizacion de servicios de terapias fisicas.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO

e Se recibe y revisa la
documentacion.
e Trabajo social para| Evidencias

Coordinacion control de citas, estudio | fotograficas.
~ General del 2 socioeconémico y
Sistema Municipal elaboracion de

para el Desarrollo expediente.
Integral de la e Indicacion del tipo de
Familia 3 terapia.

e ElI paciente recibe Ila
4 terapia: mecanoterapia,
electroterapia e

hidroterapia.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ TAG. TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lll.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 10

NOMBRE DEL Realizacion de servicios de terapias fisicas.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
|

¥

Se recibe y revisa la informacion.

;

Trabajo soclal

|
v

Indicacidn del tipo de terapia

v

Se realiza la terapia

FIN
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

TACOTALPA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Atencién de nifias y nifios diagnosticados con alteraciones

PROCEDIMIENTO: en el neurodesarrollo,

OBJETIVO: Brindar atencién y apoyo a niflas y nifios que presentan
alteraciones en su desarrollo neurolégico, con el fin de
mejorar su calidad de vida y promover su desarrollo
integral.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Unidad Basica de Rehabilitacién N°13 Diana Laura Riojas
RESPONSABLE de Colosio.
NOMBRE DEL Atencién de nifias y nifios diagnosticados con alteraciones en
PROCEDIMIENTO el neurodesarrollo.
FECHA _DE Junio 2025.
AUTORIZACION
-RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 e Se recibe al paciente y se
realiza una valoracion
psicolégica. Evidencias
¢ Se realiza una valoracién | fotograficas.
Coordinacion 2 del neurdlogo y se
General del diagnostica el tipo de
Sistema Municipal terapia.
para el Desarrollo o Se firma el protocolo para
Integral de la uso y derecho de imagen,
Familia 3 y carta compromiso al
programa, asi como la
entrega del reglamento y
entrega del carnet.
e Ingreso del paciente a
4 terapia o queda en lista de
espera.
FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL A TALPA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lil.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 11

NOMBRE DEL Atenciodn de nifias y nifios diagnosticados con alteraciones

PROCEDIMIENTO: en el neurodesarrollo.

DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
|

4

Se recibe y realiza valoracién psicolégica.

'

Se realiza valoracién del neurdlogo.

I

Y

Firmas de protocolos.

¥

Ingreso del paclente para las terapias,

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

TACOTALEA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Comparecencia voluntaria, juicios civiles y procedimientos
PROCEDIMIENTO: penales, relacionados con menores.
OBJETIVO: Garantizar la proteccion y restitucion de los derechos de los

menores de edad cuando han sido vulnerados.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

ll.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
; Desarrollo Integral de la Familia.

AREA Procuraduria Municipal de Proteccion de la Familia, y de
RESPONSABLE los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

NOMBRE DEL Comparecencia voluntaria, juicios civiles y procedimientos
PROCEDIMIENTO penales, relacionados con menores.

FECHA DE Junio 2025,
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O

ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO

e El ciudadano solicita
apoyo a la PROFADE.

e Se levanta | Evidencias
comparecencia voluntaria | fotogréficas.
2 y cita a la persona con la

Coordinacién
General del
Sistema Municipal
para el Desarrollo
Integral de la
Familia

que se pretende conciliar
y turna al psicélogo.

e Realiza valoracion
psicolégica del menor o

3 personas involucradas y
turna a la trabajadora
sacial.

e Realiza estudio
socioeconémico a las

4 personas involucradas y

en caso de agresion o

falta, se canaliza la
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

denuncia al Juridico de la
PROFADE.

e Formula demanda en
representaciéon del menor,
anciano o persona con
capacidades diferentes,

5 seglin sea el ilicito y, le da
seguimiento ante las
autoridades
jurisdiccionales en
materia civil, familiar vy
penal. m

FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
SE U NN [ TABASCO

§ - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
AN $3 COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ "AC.TALPA
' PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

lll.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 12

NOMBRE DEL Comparecencia voluntaria, juicios civiles y procedimientos

PROCEDIMIENTO: penales, relacionados con menores.

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

h 4

Ciudadano

h 4

Dependencia Procuradurfa.

|

Asunto familiar - Psicologia . Trabajadora social,

v

Solicita asesoria jurldica

Cita

I

¥
Conclliacién
I

v

Se levanta acta.

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar la proteccidn y restituciéon de los derechos de los
menores de edad cuando han sido vulnerados.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Procuradurfa Municipal de Proteccion de la Familia, y de
RESPONSABLE los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.

FECHA DE Junio 2025,
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
o L e ElI ciudadano solicita
Coordinacion asesorfa juridica.

, Seneralds) o La PROFADE recaba| Evidencias
Sistema Municipal 2 documentacién y elabora | fotograficas.
para el Desarrollo i

Int?;%ﬁ'ﬁﬁ C e En el Juzgado se da auto
3 inicio y fecha de
diligencia.
4 e Se da sentencia.
FIN
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lil.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 13

NOMBRE DEL Juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
I

v

Ciudadano solicita asesoria juridica.

l

v

La PROFADE recaba la documentacién y elabora
la demanda.

|

En el Juzgado se da auto de inicio y fecha de
diligencla.

!

Se da sentencla.

FIN
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B e e Py

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Juicios de alimentos.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Garantizar la proteccion y restitucion de los derechos de los
menores de edad cuando han sido vulnerados.
REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Procuraduria Municipal de Proteccion de la Familia, y de
RESPONSABLE los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
NOMBRE DEL Juicios de alimentos.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
. 1 e ElI ciudadano solicita
Coordinacion asesoria juridica.

Gariegel del e La PROFADE recaba| Evidencias
Sistema Municipal 2 documentacion y elabora | fotograficas.
para el Desarrollo darnands

Integral de la -

Familia ° _Er_t _el Juzgado se da auto
3 inicio fecha de
Y
diligencia.
4 e Se da sentencia.
FIN
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lil.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 14

NOMBRE DEL Juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
b

Ciudadano solicita asesoria jurldica,

}

La PROFADE recaba la documentacidn y elabora
la demanda,

A

En el Juzgado se da auto de inicio y fecha de
diligencia.

!

Se da sentencia,

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Juicios de rectificacion de acta de nacimiento ylo

PROCEDIMIENTO: matrimonio.

OBJETIVO: Garantizar la proteccion y restitucion de los derechos de los
menores de edad cuando han sido vulnerados.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

AREA Procuraduria Municipal de Proteccion de la Familia, y de
RESPONSABLE los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

NOMBRE DEL Juicios de recfificaciéon de acta de nacimiento y/o matrimonio.
PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025.
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O

ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
o 1 e El ciudadano solicita
Coordinacién asesoria juridica.

Senctaigel o La PROFADE recaba| Evidencias
Sistema Municipal 2 documentacion y elabora | fotograficas.
para el Desarrollo Al

Integral de la s Enel Juz.
Familia En ¢ gado se da auto
3 inicio y fecha de
diligencia.
4 e Se da sentencia.
FIN
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lil.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 15

NOMBRE DEL Juicios de registro extemporaneo de acta de nacimiento.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO > Ciudadano solicita asesoria juridica.

'

La PROFADE recaba la documentaclén y elabora
la demanda.

|

En el Juzgado se da auto de Iniclo y fecha de
diligencia,

k. d

Se da sentencia.

Y

FIN
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..........................

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Juicios de adopcién plena.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar la proteccion y restitucion de los derechos de los
menores de edad cuando han sido vulnerados.

REFERENCIAS: Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION

Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Procuraduria Municipal de Proteccién de la Familia, y de
RESPONSABLE | los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
NOMBRE  DEL ! Juicios de adopcién plena,
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025.
AUTORIZACION
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
' ACTIVIDAD DOCUMENTO
' INICIO
_— 1 e ElI ciudadano solicita
Coordinacién _ asesorfa juridica.

. Sensral gel | o La PROFADE recaba| Evidencias
Sktema Muncipal, | 5 documentacién y elabora | fotograficas.
para el Desarrollo damanila.

Intt;::gral_de & e En el Juzgado se da auto
amilia Sl
3 inicio y fecha de
diligencia.
4 e Se da sentencia.
FIN
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

ll.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 16

NOMBRE DEL Juicios de adopcion plena.

PROCEDIMIENTO:;

DIRECCION: Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO = 5 Cludadano sollcita asesoria juridica.

I

v

La PROFADE recaba la documentacién y elabora
la demanda,

v
En el Juzgado se da auto de inicio y fecha de
diligencia.

v

Se da sentencia,
1

FIN
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Informe trimestral de transparencia.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion de la
organizacién, mediante la elaboracion y publicacion de informes periédicos
que proporcionen informacidn clara, precisa y oportuna sobre la utilizacién
de recursos, la ejecucidn de programas y proyectos y los resultados
obtenidos.

REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y acceso a la informacion

publica en su articulo 70.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

AREA Area técnica/Enlace

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Informe Trimestral de Transparencia

FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
o La coordinacién de
Transparencia y Acceso a
la informacion solicita
mediante oficio a las
1 unidades de enlace la
Coordinacion informacion obligatoria
General del cada 3 meses para ser
Sistema Municipal publicada en el portal de
para el Desarrollo transparencia Oficio de
Integral de la ° El Enlace de la | Cumplimiento
Familia/ Enlace de Coordinaciéon General del
Transparencia 2 DIF procede a recabar la
informacion
correspondiente
° Se elabora las
3 listas y graficas de los
beneficiarios de los y
programas _y proyectos
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que se ejecutaron en la
Coordinacion.

° Se actualizan los
formatos y las tablas para
4 poder solicitar los links que
se utilizaran en Ila
actualizacion de la
informacion.
° Se sube la
informacién a la péagina
5 nacional de transparencia

y se procede a imprimir el
comprobante de carga de
la informacién.
o Se elabora el oficio
de contestacion y se
anexan los comprobantes
6 de carga de la plataforma
nacional de transparencia
para comprobacion de que
la informaciéon ya esta
actualizada.
FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Informe trimestral de transparencia.

DIRECCION Coordinaciéon General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia/ Enlace
de transparencia

INICIO

}

La coordinaclén de Transparencia y Acceso a la
El Enlace, procede a recabar la informacion correspondiente,

informacién solicita a las unidades de enlace la >
Informacién obligatoria cada 3 meses para ser
publicada en el portal de transparencia. Jr

Se elabora las listas y graficas de los beneficlarlos de los
programas y proyectos que se efecutaron en la direccldn,

,

Se actualizan los formatos y las tablas para poder solicitar los
links que se utilizaran en la actualizacién de la informacién.

!

Se sube la informacién a la pdgina nacional de transparencia y
se procede a Imprimir el comprobante de carga de la
Informacién.

Se elabora el oficio de la Coordinacién DIF, y se anexa los
comprobantes de carga de la plataforma nacional de
transparencia para comprobacidn de que la Informacion ya estd
actualizada,

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Presentacion de informacién solicitada por la Coordinacion

PROCEDIMIENTO: de Transparencia.

OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacion ptiblica, promoviendo la rendicién de
cuentas y combatiendo la corrupcién,

REFERENCIAS: Ley General de Transparencia en su artfculo 1 y en su
articulo 2

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Area técnica/Enlace
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Presentacion de informacion solicitada por la Coordinacion de
PROCEDIMIENTO Transparencia.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
e Recibe mediante
1 oficio la solicitud por parte
de la Coordinaciébn de
Transparencia
° El oficio es

presentado a la fitular de la
Coordinacion, y autoriza

Coordinacion 2
General del se entregue al enlace de
Sistema Municipal trgnsparencla de la
para el Desarrolio mtsma.EI [ P Oficio de
Integral de la % Piace € | Cumplimiento
Familia/ Enlace de transparencia lo turna al
Transparencia area correspondiente para
3 la busqueda e integracion

de la informacién para dar
respuesta en los tiempos
establecidos en el oficio.

o Si tras el
4 requerimiento, se
determina que la solicitud
no es clara, se valora una
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posible solicitud de
aclaracion y/o ampliacién
de la informacién
requerida, dentro de los
cinco dias habiles
posteriores a la recepcion
de la solicitud.

° Recibida la
Informacion y
documentacién disponible
en sus archivos descrita
en el oficio de solicitud, del
area que da respuesta el o
la enlace de
transparencia, da
contestacion y la remite a
la Coordinacion de
Transparencia.

FIN
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Presentacion de informacion solicitada por la
Coordinacion de Transparencia.

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia/ Enlace
de fransparencia

INICIO

l

Reclbe mediante oficio la solicitud por parte de la
Coordinacién de Transparencia.

El oficio es presentado a la titular de la Coordinacion y autoriza
se entregue al enlace de transparencia de la misma,

|

El enlace de transparencia lo turna al drea correspondiente
para la bisqueda e integracién de la informacién para dar
respuesta en los tiempos establecidos en el oficio.

|

Sl tras el requerimlento, se determina que la solicitud no es
clara, se valora una posible solicitud de aclaracién y/o
ampliacion de |a infarmacidn requerida, dentro de los clnco
dias habiles posterlores a la recepcldn de la solicitud,

!

Reclbida la Informacién y documentacién disponible en sus
archivos descrita en el oficlo de sollcitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de transparencia, da contestacidn y la
remite a la Coordinacién de Transparencia.

Y

Recibida la Informacién y documentacidn 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 Coordinacién de Transparencia.

"

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Archivo y Gestion Documental.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Mantener un sistema de Archivo en Tramile eficiente y organizado que

permita la gestibn y conservacion de documentos y expedientes de
manera segura, confidencial y accesible, para garantizar la confinuidad y
eficacia de los procesos y procedimientos de la organizacion.
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 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 Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Area Técnica/Enlace
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Archivo y Gestion Documental.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD .| DOCUMENTO
INICIO
e La Coordinacion de
Archivos emite Oficio.
1 Oficio de
Coordinacién Cumplimiento
General del
Sistema Municipal
para el Desarrollo —
Integral de la e La Coordinacioén
Familia/ Enlace de 2 General DIF recibe el oficio.
Archivos
3 o El oficio se turna al
Enlace de Archivo.
° El Enlace de Archivos
4 elabora los cuadros de
Inventario  de Disposicion
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Documental, Catalogo de
Disposicion Documental,
Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica vy
Guia Simple de Archivo.

° Se entregan los
cuadros  archivisticos de
5 manera anual a la

Coordinacion de Archivos.

FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 19
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Archivo y Gestién Documental.

DIRECCION Coordinacion General para el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

TACOTALPA

INICIO

;

La Coordinacién de Archivos emite Oficio. La Coordinacion General DIF recibe el oficlo.

:

El oficio se turna al Enlace de Archivo,

v
El Enlace de Archivos elabora los cuadros de Inventario de
Disposicion  Documental, Catalogo de Disposiclén

Documental, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Gula Simole de Archivo.

Y

Se entregan los cuadros archivisticos de manera anual a la
Coordinacion de Archivos.

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Informacién de Gobierno Municipal
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Comunicar los avances y retos en la atencion a grupos

vulnerables, asi como los logros y acciones realizadas para
cumplir con sus objetivos de asistencia social.
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Area Técnica
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Informacién de Gobierno Municipal
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
. L.a Coordinacion
de Comunicacion Social
1. emite Oficio de solicitud

de Informacion.

2 . La Coordinacion
) del DIF recibe el oficio.
Coordinacion » ) El Af?adTécnicIa
recopila oda a
Sisg?nnaeﬁi;gﬁipm 3. informacion de los | Oficiode
para el Desarrollo programas y proyectos Entrega de
Integral de la ejercidos. Informacioén
Familia . El informe

realizado se pone a
disposicion  del (a)
4. coordinadora  general
del DIF para su
aprobacion y VO.BO.

o El informe
5. realizado se entrega
mediante oficio a la
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Coordinacién de
Comunicacion Social.
FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Informacion de Gobierno Municipal.

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

|

La Coordinaclén de Comunicacién Soclal emite
Oficio de sollcitud de Informacién. __ » La Coordinacién del DIF recibe el oficio,

.

El Area Técnica recoplla toda la Informacién de los programas v
proyectos ejercidos.

b

El informe realizado se pone a disposicién del Coordinador (a)
general del DIF para su aprobacién y VO.BO.

|

El Informe realizado se entrega mediante oflcio ala Coordinacidn de
Comunicacion Soclal,

FIN
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J T T e

l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados
PROCEDIMIENTO; (MIR).
OBJETIVO: Evaluar y mejorar el desemperio institucional, garantizando la trasparencia
y la rendicion de cuenta en la gestion para atencién de los ciudadanos.
REFERENCIAS: Ley General de Desarrollo Social en su articulo 77 y en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.
AREA Area Técnica
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
° Se recibe oficio de
1 solicitud de la MIR de parte
: de la Direccion de
Contraloria.
o Se realizan los | Oficiode
2 avances de indicadores | entrega de
' trimestralmente. informacion
de la MIR
o Se  entrega la
Coordinacion 3 informacion a la direccion de
General del ' contralorfa, mediante un
Sistema Municipal oficio.
para el Desarrollo ° Se entrega de
Integral de la 4 manera digital los avances
Familia. » de indicadores a la direccion
de Programacion.
e Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Elaboracion de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO
Y
Se recibe oficio de solicitud de la MIR de parte Se realizan t'g;::;:fﬂ::rﬂ: indicadores

de la Direcclon de Contraloria.

v

Se entrega la informacién a la direccién de contraloria,
mediante un oficlo.

Se entrega de manera digital los avances de indicadores
a la direccion de Programacion.

}

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Regular el proceso para la entrega y recepcion en el
Ayuntamientos, las dependencias administrativas,
coordinaciones y demas 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: la Ley de Archivos Publicos del Estado de
Tabasco, Manual de Procedimientos para la entrega
recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIREGCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia

AREA Area Técnica/Enlace de entrega-recepcion.
RESPONSABLE

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
PROCEDIMIENTO

FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Funci ! i 1 El funcionario ptblico saliente
MICIGHAN0 realiza la entrega total del

Publico Saliente 4rea a su cargo.

Funcionario 2 El

funcionario ublico
Publico Entrante P

entrante realiza la recepcion
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de la total area acorde al Formato
cargo designado. entrega-
recepcion

Funcionario
Publico saliente.

Funcionario
Publico Entrante

Representante de la
Contraloria

Funcionario
Publico Entrante

Se procede a elaborar acta
circunstanciada de dicha

entrega 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
procesoc de entrega vy
recepcion, sin que prejuzgue
sobre la veracidad, idoneidad
o completitud de la
informacién 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 acto de
entrega y recepcion,
conforme a la fecha del acta
respectiva, el servidor ptblico
entrante, a través del area
juridica o de Control Interno
que corresponda, podra
requerir al servidor publico
saliente la informacion 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




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

322

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

TACOTALPA

Contraloria

Area Juridica o
Contraloria

recepcion el servidor publico
saliente.

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor publico saliente ante
el servidor publico entrante a
efectos de rendir la
informacién o aclaraciones
observadas como faltantes en
la entrega recepcion

En caso de no comparecer o
no informar por escrito dentro
del término concedido, el
servidor publico entrante
debera notificar tal omisién a
la Secretaria o al 6rgano 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
Responsabilidades
Administrativas, hasta su
conclusion acorde al
procedimiento descrito en el
rubro “Actividades de Ia
Coordinacion Juridica, area
investigadora,
substanciadora,
resolutoria, defensor de
oficio y notificador"

FIN
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Desarrollo Integral de la Familia.

NOMBRE DEL Entrega recepcién de la Administracién Publica.
PROCEDIMIENTO
DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el

Funcionario Publico
Saliente

Funcionario Publico Entrante

Contraloria

Inicio

|
v

El funcionario  publico
saliente realiza la entrega
total del 4rea a su cargo.

!

Procede a elaborar acla
circunstanciada de dicha
entrega recepcion.

El funcionario publico entrante
»  realiza la recepcién del area
acorde al cargo designado

Recibe y revisa que al acta
- obren los anexos que se
detallan en la misma z
|
v
Durante los siguientes 30
dias habiles contados a partir
de la conclusién del acto de
enlrega y recepcion, el
servidor publico entrante, a
través del area juridica o de
Control Interno que
corresponda, podrd requerir
al servidor publico saliente la
informacién o aclaraclones
adicionales que considere
necesarias

En caso de no comparecer o
no informar por escrilo dentro
del término concedido, el
servidor publico  enlrante
debera nolificar tal omisién a la
Secretaria o al drgano de
control  interno  respectivo,
para que se proceda de
conformidad con la Ley
General de

Responsabllidades —

Administrativas y demas
normatividad aplicable

B

v

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

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor plblico saliente

)

Inicia sus facultades
eslablecidas en la Ley
General de
Responsabilidades
Adminisiralivas, hasta su
conclusién acorde al
procedimiento descrito en el
rubro “Actividades de la
Coordinacién Juridica,
area Investigadora,
substanciadora,
resolutora, defensor de
oficio y notificador”

v

Fin

TACOTALPA

Ak L T
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Elaboracién del Proceso de Entrega - Recepcion.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar la continuidad de las operaciones y la
transparencia en la gestién de recursos y programas. El
proceso asegura que la nueva administracion tenga acceso
a toda la informacién, documentacién y bienes necesarios
para continuar con el trabajo de manera eficiente y
responsable.

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: la Ley de Archivos Publicos del Estado de
Tabasco, Manual de Procedimientos para la entrega
recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

AREA Area Técnica/Enlace

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Proceso de Entrega - Recepcion.

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Coordinacion ® La Direccion de
General del Administracién solicita el
Sistema Municipal 1 nombre del enlace del
para el Desarrollo ’ proceso de Acta Entrega Acta
Integral de la Recepcion. Entrega
Familia. Recepcion
° Reunién de enlaces
con el encargado de capacitar
5 para la elaboracion del acta
: entrega-recepcion, y entrega
del calendario de los dias que
se entregaran los avances.
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° Revision de la plantilla
del personal adscrito a la
Coordinacion, Plantilla de
bienes muebles, Plantilla de
equipo de computo y de
archivo en tramite.

4, e Entrega de avances.

e Espera de resultados
de revision para
5 proceder a escanear
' y resguardar en
medio magnético
USB.
e Se lleva a cabo el
protocolo de entrega
6 recepcion con el
’ coordinador saliente
y coordinador
entrante.

e Fin
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NOMBRE DEL Proceso entrega y recepcion.

PROCEDIMIENTO

DIRECCION Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

INICIO

v

La Direccitn de Administracion sollcita el
nombre del enlace del proceso de Acta
Entrega Recepcion.

Reuni6n de enlaces con el encargado de
capacitar para la elaboracion del acta
entrega-recepcion, y entrega del

calendario de los dias que se entregaran
los avances.

Revisién de la plantila del personal adscrito a la
Coordinacién, Plantila de bienes muebles, Plantilla de
equipo de computo y de archivo en tramite.

!

Entrega de avances.

!

Espera de resultados de revision para proceder a escanear
y resguardar en medio magnetico USB.

l

Se lleva a cabo el protocolo de entrega recepcién con el
coordinador saliente y coordinador entrante.

FIN
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Xi. Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

Primera edicion 19 de febrero de 2011, elaboracién 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 Coordinacién General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el
Periddico Oficial del Estado suplemento 7143 F el 19 de febrero de 2011.

Xil. Dictaminacion

El presente manual de procedimiento de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en
la materia, mediante Cédigo de Registro nimero CGSMDIF-MP-VIA-DVMP-008 de fecha 12 de Junio
de 2025
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VALIDACION
DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION

UNIDAD ADMINISTRATIVA FACULTADA

CGSMDIF-MP-MA-DVMP-008 Direcclén de Administracién 12 fjunio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

{ ) Emisidn { ) Permanencia sin Cambios (%) Modificacién yfo Actualizacldn

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

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

El GTRNI vallda el doc | de Pracedimlentos de la Coordinacién G I del Sistema Municipal para el gral de la Famllia por considerar que
cumple con los criterios administratives, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisidn, aprobacién por H, Cabildo y posterior publicacidn

OPINIGN DE LA DIRECCIGN DE ADMINISTRACION

Se considera que el d M | de Proc de la Coordinacid | del Sistema Munlcipal para el Desarrollo Integral de la Familia cumple con los criterfos
administrativos requeridos para su formallzaclon.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que ¢l M | de Procedi de la Coordinacidn G | del pal para el Desarrallo Integral de la Familia reine los requisitos para su
aplicacién como una norma, en virtud de ser un Instrumento necesario en la valldaclon de la normatividad Interna y de aplicacién en la Direccidn por la que se emite,
OPINION DE LA CONTRALORTA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la CoordInacién General del Slstema Munlclpal para el Desarrollo Integral de la Famlilia cumple con los

criterios administrativos y se {ara viable continuar con el proceso para conclulr con su formalizacién, aprobacién por el H. Cablldo y debida Publicacién en el Perlédico
Oficlal.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE FIRMA

i )
-

—_—
DIRECTORA DE ADMINISTRACIGN Mtra. Jacqueline Javier Balczar é{g@ A
Z v/

/

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la Fuente

CONTRALOR MUNICIPAL Lie. Juan Carlos Garcla Narvéez

POR LA COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Coordinacién General del Sistema Municipal Lic. Susana Benitez Vidal
para el Desamollo Integral de la Familia
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XIll. Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Coordinacién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,
con apoyo del grupo multidisciplinario, con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccién de
Administracién, Contraloria Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos. Y participaron en su
integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Manual de Procedimientos

Por la Coordinacién General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia

Titular de la Coordinacién General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia

=" w{ /m/

,,4‘__-.—

Li Mrgue! Lozano Melo
Auxiliar de oficina -~
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praia

.l.[ !
"

TRANSITORIOS

PRIMERO. - E| presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Periédico Oficial del
Estado, Nimero de Edicion, 7143 F de fecha 19 de febrero de 2011.

TERCERO. - En caso de duda sobre |a aplicacién del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco 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?IDORES

@
-

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

. /:/)' M’u.,; %fr/t?/;"f{ /é’_/fm 4_;

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA  C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ~_ PROF. RICARDO CASTELLANOS MAZA
REGIDORA “—— " REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccién
IIl, 65 fraccion 1l, 78 fraccion VIII y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual
Procedimientos de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, para
su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los

Municipios del

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s;;:“_;ff'
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL ~ TACOTALPA

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

diez dias del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS,PEREZ Aiih 7, ©)
EREE

PRESIDENTE MUNICIP

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AYIIIT AL s

de

.'/

Le
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