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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 generacion de acuerdos y consensos para la solucion 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 propésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencién y la solucion 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 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 divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, 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
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 modificacién a la estructura organica autorizada y correspondera
a la direccion o coordinacion correspondiente en coordinacidn con la Direccidon 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 procedimientos es un instrumento administrativo que permite, a través de él,
conocer las acciones administrativas ilustrando visualmente las distintas modalidades de trabajo
que se realizan al interior de las Instituciones.

Este manual representa un instrumento de trabajo practico y simple, que permite identificar las
tareas de manera sencilla, orientando también a todos los servidores publicos que como parte
de la Administracién publica municipal integran la Presidencia Municipal del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco.

Transmitir el conocimiento a todos los servidores publicos de la Presidencia Municipal sobre la
importancia de describir las actividades realizadas en las distintas areas de trabajo, por medio
de esquemas, nos ayudara a contar con un eficiente sistema de gestion de recursos, que se
verd reflejado en cada uno de los servidores publicos, en la realizacion de sus deberes de una
manera organizada y con una adecuada optimizaciéon del tiempo, asimismo nos ayudara a
identificar los riesgos o deficiencias que existen en cada proceso, para posteriormente poder
desarrollar e implementar estrategias que nos permitan mejorar nuestras actividades y cumplir
con nuestro objetivo institucional.

Los procedimientos plasmados en este manual se han desarrollado de manera coherente y
l6gica, con el propdsito de lograr una 6ptima comprension de cada proceso en todos los
servidores publicos, de tal manera que estos puedan emplear de manera eficaz los recursos
existentes y disponibles en el cumplimiento de su deber.

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposiciones constitucionales, Leyes,
Decretos, Reglamentos y Normas que regulan la actividad Institucional, dentro de este contexto
también se presenta, ademas, las atribuciones y obligaciones conferidas a la Presidencia
Municipal.

El Manual, de acuerdo con la estructura organica, replantea la estructura general y las
especificas, fortalece los procesos de administracion y control y permite la identificacion
organizacional de manera mas afin con la naturaleza de las distintas areas. También introduce
los cambios que se consideran esenciales, con un sentido de funcionalidad y responsabilidad.

Esta guia se centra en la busqueda de la satisfaccion total de la persona. Con el objetivo de
poder asistirle no solo en una, sino en multiples ocasiones a la municipalidad, con el objetivo de
servirle no solo una, sino varias veces a la ciudadania de Tacotalpa, Tabasco.

En el manual se especifican con precision los elementos necesarios y tiempo requerido para la
creacion del procedimiento, donde para su ejecucion se busco la practicidad para ser mas
eficiente, se realizara un analisis y entendimiento de los diagramas de flujo mediante el uso de
simbologia.

Permitiendo asi a los trabajadores identificar su lugar de trabajo y aplicar, de manera adecuada
los pasos a seguir y realicen en el tiempo establecido la tarea asignada.
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lll. Objetivo General:

Describir y determinar los procesos efectuados al interior de la presidencia municipal, a fin de
aprovechar éptimamente los recursos financieros y materiales para el adecuado desempefio de
las politicas establecidas por medio de las leyes, decretos, reglamentos y manuales que rigen a
esta area.

IV. Marco Institucional:

Misién:

Ofrecer un gobierno de principios, confiable, con visible liderazgo y con valores, impulsando una
administracion con relaciones constructivas y cordiales con otros poderes y érdenes de gobierno
una administracion incluyente y de dialogo.

Visioén:

Ser un Ayuntamiento Municipal transparente, organizado y sustentable en su territorio, con un
gobierno de los ciudadanos; derivado de ello, que sus programas, servicios y acciones
promuevan el desarrollo integral de sus habitantes.

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, comision o funcion:

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

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

les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos
al interés general y bienestar de la poblacion.

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

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

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcion.

Interés Publico los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

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

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

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

competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

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

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

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

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

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

Competencia: Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.

Prudencia: Actuar con templanza, cautela, moderacion, sensatez, buen juicio y criterio
conservador.
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V. Marco Juridico y Normativo:

Las bases de su organizacion y funcionamiento se fundamentan en el Capitulo I, Articulo 65 de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como en las leyes, codigos,
reglamentos, decretos, lineamientos y convenios, que norman la vida institucional de la
organizacion.

A continuacion, se enlista la normatividad federal, estatal y municipal que concierne de manera
particular sobre la operacién y administracion de la Presidencia Municipal.

Disposiciones Federales
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley Federal de Trabajo.
Ley General de Archivos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Presupuesto y Gasto Publico.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Ley de Planeacion
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

Disposiciones Estatales
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919 y sus
reformas.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.
Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Ley de Coordinacioén Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios 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 Fiscalizacién Superior 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.
e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion I, inciso G, de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de 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

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Lineamientos de la Unidad de Evaluacion del Gobierno del Estado de Tabasco.
Condiciones Generales de Trabajo del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Manual de Normas Presupuestarias del Organo Superior de Fiscalizacion de Tabasco.
Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

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.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Reglamento Interior del H. Congreso del Estado.

Reglamentos Municipales

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

Reglamento del Comité de Obra Publica.

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Disposiciones Municipales

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Ley de Ingresos Municipal.

Presupuesto de Egresos Municipal

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

Cédigos de Etica y de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en materia de Control Interno del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco.
Tabulador de Sueldos y Salarios del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

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 65, establece
las facultades y obligaciones, que le corresponden a la presidencia municipal.

Articulo 65. La presidenta o el presidente municipal, es el 6rgano ejecutivo del
Ayuntamiento y tiene las siguientes facultades y obligaciones:

. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en los planes y programas;

Il Formular y someter a la aprobacion del Ayuntamiento el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su
cumplimiento;

1. Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de Ingresos,

el Presupuesto de Egresos y las leyes respectivas, sometiéndolos a la
consideracion del Ayuntamiento. Debiendo ademas publicar en el Periddico
Oficial del Estado y en todo el Municipio por el medio de comunicacién impreso
que considere idoneo, el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo
Anual al inicio de un periodo Constitucional, el primero, en los plazos sefialados
en el articulo 25 de la Ley de Planeacion del Estado; y, en su caso, el Programa
Operativo Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal
anual, publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones
Y, €n su caso, sus adecuaciones.
Tratandose del presupuesto de egresos correspondiente al primer afo del
ejercicio de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta dias
siguientes de iniciado el mismo, y conforme la prevision de los ingresos, el
presidente municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacién de la modificacion,
y en su caso, la ampliacion del presupuesto asignado por la administracion
anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y al Programa Operativo Anual de ese afo, asi como a
los demas objetivos y metas que se pretendan alcanzar;

V. Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la fraccion
anterior, asi como llevar los controles presupuestales correspondientes para
formular la cuenta publica, que sera sometida a la Legislatura local por medio
del Ayuntamiento;

V. Administrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio, llevar su
registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;
VL. Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen

las leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda para mejorar
sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacion, el presidente
municipal podra contratar o convenir y en su caso, concertar en representacion
del Ayuntamiento, la ejecucion de las acciones con el gobierno del Estado, y con
los particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta Ley y otras
aplicables;

VII. Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de
Ingresos y en las demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la facultad
economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de
las dependencias municipales correspondientes;
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Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las
poblaciones que forman al Municipio en compafiia de los integrantes de las
diversas comisiones que se hayan constituido, para conocer de los problemas e
informar de ellos al Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su resolucion.
Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el
Ayuntamiento, asi como vigilar la integracion y funcionamiento de sus
comisiones;

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

Informar cada afo, en sesion solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el
estado que guarda la administracion municipal, los avances logrados del Plan
Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio;

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste
forme parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o materialmente
para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su funcién; en estos ultimos
casos, el presidente debera obtener la autorizacion del Ayuntamiento;

Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de celebracion y firma
de informes de comprobacién de gastos y programacion, contratos, convenios y
toda clase de actos a los titulares de las dependencias municipales, de acuerdo
con la naturaleza del asunto que se trate;

Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas
en las leyes federales y estatales;

Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas
en esta y otras leyes;

Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal
se auxiliara de los 6rganos administrativos que esta Ley establece, y tendra la
facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas servidores
publicos, salvo los casos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria
Municipal y la Direccion de Seguridad Publica, cuyos titulares seran nombrados
por el Cabildo, o el Concejo Municipal en su caso, a propuesta del Presidente
Municipal. Las excepciones previstas en el parrafo anterior no restringen la
facultad del presidente municipal para la remocion de dichos servidores, en su
caso. Los nombramientos previstos en esta fraccion, al igual que las suplencias
y sustituciones, deberan hacerse respetando el principio de paridad de género;
Previo a los nombramientos, contrataciones o designaciones de cualquier
servidor publico del municipio que realice el Presidente Municipal, por si mismo
o por delegacion, se debera consultar en el Sistema Nacional de Servidores
Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional que prevé
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de verificar si
dichas personas se encuentran inhabilitadas. Lo anterior, independientemente
del cumplimiento de los demas requisitos o procedimientos que establezcan
otros ordenamientos aplicables para el ingreso al servicio publico.

El mecanismo o procedimientos para realizar las consultas a que se refiere esta
fraccion, seran los que determinen las autoridades competentes en el marco del
Sistema Nacional Anticorrupcion;

Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean necesarias, para
la consecucion del desarrollo y la prestacion de los servicios publicos del
Ayuntamiento;
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Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento

ecolégico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento
de las disposiciones normativas en materia de proteccioén al ambiente; y

Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales.

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:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

Xl

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

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

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

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

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

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o maodificar 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 unidad a
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 que se
encuentren bajo su cargo;

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

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

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

TACOTALPA
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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:

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

Il. Senalar el resultado final de valor que genera la organizaciéon 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.

lll. 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.

Proveedor | Requisitos Proceso Resultado Final de Usuario (a)
(a) Entradas Valor Interno/Externo
Usuario(a)
Ciudadania en Oficios, Atencion y Participacion Cumplimiento de Ciudadania en
General Solicitudes, Ciudadana como eje metas a lo establecido | General, Entidades
Audiencias, | rector del Plan Municipal en el Plan Municipal de Fiscalizacion
de Desarrollo de Desarrollo
Que la ciudadania
Ciudadania en Oficios, Transparencia y constate los resultados Ciudadania en
General Solicitudes Rendicion de Cuentas | de la administracion General
de municipal, de acuerdo
informacion a la normativa en
materia de
transparencia y acceso
a la informacion
publica.
Unidad Solicitud de Administracion de Resguardo de Unidades
Administrativa Resguardo Archivos y Gestion Archivos Administrativas
solicitante de Archivos Documental solicitantes
Depedned;nmas Oficios Gestion y Seguimiento Respuesta a lo Ciudadanos,
. . - de Asuntos solicitado en Dependencias de la
Administracion | Solicitudes - . . L L
Publica Administrativos Cumpllm_lento alo Admnmstrac_:ngn
- Establecido en las Publica Municipal
Municipal

Disposiciones
Normativas
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Politicas Generales;

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

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

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

Cuando se haga la descripcion de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, debera indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion; si se trata
de una descripcion detallada, es decir, que incluya los puestos que participan en
cada una de las actividades, es conveniente anotar 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,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectue un cambio de responsable.

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

Cada unidad administrativa debera graficar los procedimientos de manera vertical,
de existir manuales que contengan graficas horizontales 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 contara con la validacién de la Direccion de
Administracion, la Contraloria Municipal y la Direccion de Asuntos Juridicos.




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

IX. Presentacion de los Procedimientos:

1. Atenciéon y Participacion Ciudadana como Eje Rector del Plan
Municipal de Desarrollo:

a) Secretaria Particular y Secretaria Técnica.

e Procedimiento para la Coordinacién de Organizacion de Eventos Publicos
e Procedimiento para la Atencion a Peticiones Ciudadanas

e Procedimiento para la Elaboracion de la Agenda

¢ Procedimiento para la Canalizacién de la Correspondencia

¢ Procedimiento para la Atencion a Invitacion a Eventos Especiales

¢ Procedimiento para la Integracién de Reportes Informativos por Direcciones,
Coordinaciones o su Equivalente

e Procedimiento para Reunion de Evaluacion y Seguimiento

b) Area de Comunicacién Social

¢ Procedimiento para la Elaboracién de Sintesis Informativas

¢ Procedimiento para la Solicitud de Entrevistas en Medios de Comunicacion
¢ Procedimiento para la Elaboracion de Disefio de Imagen

¢ Procedimiento para la Realizacién de Publicidad en Medios de
Comunicacién

e Procedimiento para la Asistencia de Protocolo y Maestro de Ceremonias en
Reuniones y Eventos

c) Area de Logistica
¢ Procedimiento para Avanzada en giras del Presidente Municipal

e Procedimiento para la Instalacién de Mobiliario y Equipo de Audio para
Eventos

2. Transparencia y Rendicién de Cuentas
d) Coordinacion de la Unidad de Transparencia

e Procedimiento para la atenciéon a solicitudes de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales.

e Procedimiento para la publicaciéon y actualizaciéon de informaciéon en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
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e Procedimiento para la integracion del Comité de Transparencia.
e Procedimiento para la Atencién de Asuntos Administrativos.

e Procedimiento para la elaboracion de los instrumentos de control de
archivos.

e Procedimiento de Preparacion de Informacién para el Proceso de entrega 'y
recepcion.

Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos
e) Area Administrativa

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

e Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
e Disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

e Procedimiento de Archivo de Documentos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR Y SECRETARIA TECNICA

l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CQORDINACI()N DE ORGANIZACION DE EVENTOS
PUBLICOS

OBJETIVO: Potenciar la unién social, favorecer la buena reputacion del
municipio difundir las posibilidades que ofrece y unir a la
comunidad con las autoridades, mediante la organizacion y
realizaciéon de eventos civicos, culturales, sociales y deportivos.
REFERENCIAS: Manual de Organizacion
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA SECRETARIA PARTICULAR / SECRETARIA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL COORDINACION DE ORGANIZACION DE EVENTOS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Presidente Municipal 1. Informa y Acuerda la Necesidad de

realizar un Evento.

Secretario Particular

Realiza la planeacion del Evento;

Secretario Particular

Coordina con el Secretario Técnico
el protocolo del evento y la
participacion de la Coordinacion de
Comunicacioén Social;

Secretaria

4, Solicita a Coordinacién de
Comunicacion Social el disefio de

imagen y cobertura via oficio; Agenda Diaria

Coordinacion de 5. Prepara y presenta para su | de Eventos
Comunicacidn Social aprobacidn lo solicitado por oficio.
Secretario Particular 6. Evalia con Secretario Técnico si
requiere  discurso  y/o ficha
informativa el evento.
Secretario Particular Solicita ficha informativa
Secretaria Técnica en 8. Se solicita la instalacion del

coordinacion
Logistica

con

mobiliario y audio por parte de
Logistica via oficio;

Secretario Particular

9. Realiza el Evento;

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

19

FIN

por parte de
Logistica via
oficio;

e R
WY ) AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO 1
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KOToE TACOTALPA
PEER] PRESIDENCIA MUNICIPAL C
Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Organizacion de Eventos Publicos
PRESIDENTE SECRETARIO SECRETARIA CORDINACION DE SECRETARIO
MUNICCIPAL PARTICULAR COMUNICACION TECNICO
SOCIAL
INICIO
v
Informa y Recibe indicacién Solicita a la
Acuerda la y realiza la > Coordinacion de > Prepara ¥
Necesidad de planeacién  del Comunicacién pres«:;nte.a'para slu
realizar un Evento Evento; Social el disefio aijO. acion °
de imagen vy solicitado por
M cobertura via oficio.
Coordina con el oficio;
Secretario
Técnico el
protocolo del
evento.
v
Evalla con
Secretario
Técnico respuesta
y si  requiere
discurso y/o ficha P
informativa el |
evento.
v
Solicita ficha R Prepara ficha
informativa - informativa
v
Realiza el Evento P Se solicita la
- instalacion del
mobiliario y audio
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

W&

\\
TACO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS

OBJETIVO:

Gestionar y monitorear las solicitudes y requerimientos de la
poblacién, de modo que el gobierno local los aborde de manera
eficiente y puntual.

REFERENCIAS:

Manual de Organizacién

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA SECRETARIA PARTICULAR / SECRETARIA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS
PROCEDIMIENTO
FECHA . DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Ciudadano 1. Se presenta a las Oficinas de la
Presidencia Municipal;
Secretaria 2. Anota nombre y caso a tratar del
ciudadano, indicandole su turno
Secretario Particular 3. Recibe listado de personas y asuntos
a tratar con el Presidente Municipal
Ciudadano 4. Expone su caso ante el Presidente
Municipal;
Secretario Particular 5. Explican al ciudadano la
L. . ACTA ENTREGA
documentacion requerida para su
caso; POR LA
Ciudadano Presenta la documentacion necesaria; PETICION
RESUELTA
Revisa la documentacién y toma los
datos necesarios para atender la
peticién;
8. Gestiona la peticién ciudadana a la
direccion correspondiente y se da
seguimiento a la respuesta a la misma
9. Clasifica las respuestas y soluciones y
presenta informe al Secretario
Particular
FIN

TALPA
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Peticiones Ciudadanas

CIUDADANO SECRETARIA SECRETARIO PRESIDENTE SECRETARIO
PARTICULAR TECNICO
INICIO
v
Se presenta a las Anota nombre y Recibe listado de
Oficinas de la caso a tratar del personas y
Presidencia ciudadano, asuntos a tratar
Municipal; indicandole su con el Presidente
turno Municipal
]
l Atiende %
De acuerdo a su escucha su
Turno, se le indica caso para
que puede pasar » | solucion vy
con el Presidente turna lo
Municipal acordado
Explican al
Presenta la ciudadano la
documentacién < documentacion
necesaria; requerida  para
atender su caso; Revisa la
documentacién vy
toma los datos
> necesarios para
atender la peticion;
Gestiona la peticién
ciudadana a Ia
direccién
correspondiente y se
da seguimiento a la
respuesta a la
misma
Clasifica las
respuestas y
FIN ¢————| soluciones y
presenta informe al
Secretario Particular
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL ELABORACION DE LA AGENDA
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Simplificar la planificaciéon, organizacion y logro de objetivos,

institucionales, priorizando actividades, estableciendo plazos
especificos y monitoreando el avance para cumplir con metas
concretas

REFERENCIAS: Manual de Organizacién

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENTE MUNICIPAL
AREA SECRETARIA PARTICULAR / SECRETARIA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL ELABORACION DE LA AGENDA
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Secretario Técnico 1. Recibe y registro del ingreso de la
invitacion (Formato impreso, fax, o
electroénico)
Secretario 2. Realiza una seleccidon de los eventos
Particular del dia;
Secretaria 3. Confirma los datos del Evento;
Secretaria Técnico 4, Elabora el formato de Agenda;
Secretario 5. Da visto bueno a la agenda: AGENDA
Particular 5.1 Si DIARIA DE
5.2 No EVENTOS.
Secretario Técnico 6. Realiza correcciones;
Secretaria 7. Realiza la impresion de la agenda;
Secretario Técnico 8. Realiza ficha técnica sobre el evento
Secretaria 9. Distribuye la agenda a |las
dependencias y/o funcionarios
publicos interesados
(formato fisico o digital)
FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Agenda

SECRETARIA

| SECRETARIO TECNICO | SECRETARIO PARTICULAR

INICIO

!

Recibe y registro del
ingreso de la
invitacion (Formato i
impreso, fax, o

Realiza una
seleccion d’e los
eventos del dia;

Confirma los datos
del Evento;

electrénico)

- v
VO. BO
Elabora el formato Agenda
de Agenda; No
Si

Realiza Correcciones
a la agenda y realiza
ficha técnica del | €¢——d
evento

Realiza la impresién
de la agenda;

v

b

Distribuye la agenda a
las dependencias y/o
funcionarios  publicos
interesados  (formato

fisico o digital)

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CANALIZACION DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO: Es crear un proceso centralizado y estandarizado para la
recepcion, registro, distribucion, seguimiento y archivo de la
correspondencia tanto fisica como electrénica, garantizando su
integridad, confidencialidad y disponibilidad oportuna para un
desempenio eficaz de sus funciones y actividades institucionales.

REFERENCIAS: Manual de Organizacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT
o

CANALIZACION DE CORRESPONDENCIA

FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Mensajero 1. Entrega la correspondencia;
Secretaria 2. Entrega acuse de recibo,
registra y clasifica el
documento
Secretario Particular 3. Evalua el documento
3.1 Se resuelve el asunto en la
Secretaria Particular
3.2 Se canaliza a la
. dependencia que corresponda BITACORA DE
Secretaria 4. Se turna el documento a la REGISTRO DIARIO
depe.ndencia corresplondencia DE ENTRGA DE
mediante la elaboraciéon de un CORREPONDENCIA
Volante de Control
Secretaria 5. Elabora reporte de los Volantes
de Control que seran firmados y
enviados
Secretario Técnico 6. Revisa los juegos del documento
(original y copia) y su respectivo
Volante de Control, se ante
firman
Secretario Particular 7 Firma el Volante de Control
Secretaria 8. Sella el Volante de Control y lo
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vy
TACOTALPA

entrega al mensajero

Mensajero El  mensajero entrega la
9 documentacién a la
dependencia correspondiente
Secretaria Recibe Volante de control con
10 i
los sellos de recibido
Secretario Técnico 11 Se da el respectivo seguimiento a

los Volantes de Control enviados

FIN
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Nombre del Procedimiento: Canalizacion de Correspondencia
MENSAJERO SECRETARIA SECRETARIO SECRETARIO TECNICO

PARTICULAR

INICIO

!

Entrega acuse de Evalta el documento

Entrega la » | recibo, registra y | \ | se resuelve el asunto
correspondencia clasifica el en la  Secretaria
documento Particular

Se canaliza a la
dependencia que
corresponda

!

Se turna el documento
a la dependencia
correspondencia

mediante la

Elabora reporte de los
Volantes de Control <
que seran firmados vy

enviados
elaboracion de un
Volante de Control
N Revisa los juegos
g del  documento
original y copia
El mensajero entregala i.u & rZspepctiLZ
gzc::de::::on ala Sella el Volante de Firma el Volante de Volante de
i —
P ) < | Control y lo entrega | < | Control Control, se ante
correspondiente . .
al mensajero firman
Sella el Volante
Recibe Volante de de Control y lo
control con los sellos _ entrega al
> L >
de recibido g.
mensajero

!

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Il
TACOTALPA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

ATENCION A INVITACIONES DE EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO: Reforzar la imagen institucional, posicionar al gobierno municipal,
crear lazos con la comunidad, y llevar a cabo funciones de
caracter civico, social y protocolario para el desarrollo municipal.

REFERENCIAS: Manual de Organizacion

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION A INVITACIONES DE EVENTOS ESPECIALES

FECHA _DE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

INICIO

Secretaria

1. Recibe invitacion y turna al Secretario
Particular

Secretario Particular

2. En conjunto con el Presidente
determina asistir o no al Evento:

3.1 Asiste al Evento

3.2 No asiste al Evento

3.3 Se designa representante

Ofrece una disculpa;
AGENDA DE

Fin del proceso. INVITACIONES

Informa al representante

Secretario Técnico

oo AW

Corroboran los datos de protocolo
del Evento;

N

Elabora la ficha técnica;

8. Entrega de ficha técnica al que
asiste al Evento;

Presidente Municipal

9. Asiste al Evento

FIN
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Invitacion A eventos Especiales
SECRETARIA SECRETARIO PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO
PARTICULAR MUNICIPAL Y/O
REPRESENTANTE
INICIO
Recibe —_ Recibe — En conjunto con el
invitacion vy invitacion. Presidente
determina asistir
turna al i
o no al Evento:
Secretario |
Particular v

éAsiste al
evento?

Corroboran los

No Informa al datos de
representante protocolo del
i — —p | Evento;

!

Elabora la ficha

Ofrece una técnica;
—» | Disculpa

!

l Asiste al - Entrega de

Evento ficha técnica al

FIN gue asiste al
l Evento:

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL INTEGRACION DE REPORTES INFORMATIVOS POR
PROCEDIMIENTO: DIRECCIONES, COORDINACIONES O SU EQUIVALENTE
OBJETIVO: Centralizar y consolidar informaciéon variada para lograr una
vision integral del funcionamiento y los resultados de la
Administracién Publica Municipal, lo que facilita la mejora en la
toma de decisiones, la planificacion estratégica y la comunicacion
tanto interna como externa.
REFERENCIAS: Manual de Organizacion
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA SECRETARIA PARTICULAR
RESPONSABLE
NOMBRE DEL INTEGRACION DE REPORTES INFORMATIVOS POR
PROCEDIMIENTO DIRECCIONES, COORDINACIONES O SU EQUIVALENTE
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Secretario Particular 1. Requiere informe de Actividades
mensuales
Directores , 2. Solicita reporte de actividades a
Coordinadores o las Jefaturas o Departamentos
Equivalentes
3. Elabora reporte de actividades del
Personal de las .
Direcciones area
Coordinaciones c; 4. Entrega reporte de actividades al
. Director, Coordinador o su REPORTES
Equivalentes )
Equivalente
Directores ) 5. Revisa reporte de actividades del
Coordinadores o area, lo firma y entrega a la Secretaria
Equivalentes Particular
6. Integra reporte de actividades
. . mensuales
Secretario Particular -
7. Entrega reporte a Presidente
Municipal
FIN
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Nombre del Procedimiento: Integracion de Reportes Informativos por Direcciones, Coordinaciones

o su Equivalente.

mi AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

i
_[.'5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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N
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TACOTALPA

SECRETARIO DIRECTORES, PERSONAL OPERATIVO PRESIDENTE
PARTICULAR COORDINADORES O SU DE LAS DIRECCIONES, MUNICIPAL
EQUIVALENTE COORDINACIONES O
EQUIVALENTES
INICIO
. Solicita reporte
Requiere .
. de actividades Elabora reporte
informe de o
L a las Jefaturas de actividades
Actividades ,
o] del area
mensuales
Departamentos

Integra reporte
de actividades
mensuales

Revisa reporte
de actividades
del area, lo firma
y entrega a la
Secretaria
Particular

!

Entrega reporte
de actividades al
Director,

Coordinador o
su Equivalente

Recibe reporte
de actividades
mensuales

FIN



10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

31

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

REUNION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Evaluar el avance, identificar obstaculos y promover la mejora
continua en proyectos, Programas, lo que facilita la toma de
decisiones y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

REFERENCIAS:

Manual de Normas Presupuestarias

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA SECRETARIA PARTICULAR
RESPONSABLE
NOMBRE DEL REUNION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTO
FECHA _DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Presidente 1. Establece los temas a las actividades
Municipal que hay que dar seguimiento.
Secretario Particular 2. Establece una fecha con |las
Direcciones o Departamentos
involucrados o responsables de la
ejecucion de las acciones.
Director o Coordinador 3. Confirma la fecha.
o su Equivalente

4, Gira oficio a las Direcciones o
Coordinaciones o su Equivalente
relacionados con el tema agendado. INFORMES

5. Se reune con los directores o
Coordinadores o su Equivalente.

6. Recaba las acciones y/o

. . acuerdos de la reunion.
Secretario Particular -

7. Calendariza una nueva fecha de
reunién para conocer los avances
sobre el tema tratado si es necesario.

8. Informa al Presidente Municipal
sobre las acciones emprendidas o
los acuerdos tomados en la
reunion.

FIN
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento: Reunién de Evaluaciéon y Seguimiento

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO PARTICULAR

DIRECTORES, COORDINADORES
O SU EQUIVALENTE

INICIO

|

Establece los
temas a las
actividades  que
hay que dar
seguimiento.

Recibe  Informe
sobre las acciones
emprendidas o

los acuerdos
tomados en la
reunién

!

INICIO

<« reunién para

Establece una
fecha con las
Direcciones o

—_— Departamentos —_—

involucrados o
responsables de
la ejecucidn de las
acciones

Confirma la
fecha.

v

Gira oficio a las
Direcciones o

su Equivalente
relacionados con
el tema agendado

Coordinaciones o —

Se reune con
los directores o
Coordinadores o
su Equivalente

v

Recaba las
acciones y/o
acuerdos de la

reunion.

Calendariza una
nueva fecha de

conocer los
avances sobre el
tema tratado si es
necesario
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AREA DE COMUNICACION SOCIAL

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVAS
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Extraer y estructurar la informaciéon fundamental de uno o mas

textos, con el fin de presentarla de manera concisa, clara y
coherente, lo que facilita su comprensién y estudio
REFERENCIAS: Manual de Organizacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA COMUNICACION SOCIAL
RESPONSABLE .
NOMBRE DEL ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVAS
PROCEDIMIENTO
FECHA ~ DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
D DOCUMENTO
INICIO
Presidencia 1. Solicita una Sintesis Informativa;
2. Realiza una recopilaciéon de
informacion y notas periodisticas
en Internet;
3. Realiza monitoreo de medios vy,
entrega un formato de notas
relevantes;
Comunicacion Social 4. Corrobora la informacion en INFORME DE
. SINTESIS
medios impresos;
5. Recorta notas y articulos en
medios impresos y los pega en el
formato de Sintesis Informativa;
6. Hace copias del formato de
Sintesis Informativa;
Entrega Sintesis Informativa
FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Sintesis Informativas

| PRESIDENTE MUNICIPAL | AREA DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

!

Realiza una
Solicita una recopilacién de
Sintesis > | informacidn y
Informativa notas periodisticas
en Internet;

!

Realiza monitoreo
de medios v,

entrega un
formato de notas
relevantes

Corrobora la

informacion en
medios impresos

!

Recorta notas vy
articulos en
medios impresos y
los pega en el

Recibe Sintesis
Informativa;

l formato de
Sintesis
Informativa

FIN

!

Hace copias del
formato de Sintesis
Informativa;
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL SOLICITUD DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE
PROCEDIMIENTO: COMUNICACION
OBJETIVO: Informar a la ciudadania sobre el rendimiento de la
administracion, divulgar las acciones, obras y programas del
municipio mantener una imagen institucional favorable, y
establecer un didlogo con la sociedad y los medios
REFERENCIAS: Manual de Organizacién
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA COMUNICACION SOCIAL
RESPONSABLE .
NOMBRE DEL SOLICITUD DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACION
PROCEDIMIENT
o
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Reportero 1. Solicita formato, fecha y hora de
entrevista con un Funcionario,
para tratar un tema especifico;
Reportero 2. Llena la solicitud de entrevistay la
canaliza con el Director del Area
correspondiente;
3. Determina si da la entrevista o
. asigna a un subordinado:
Director, 4. Presenta una disculpa al
. p
Coordinador o su reportero;
Equivalente 5. Fin del proceso.
ENTREVISTA
6. Se comunica con el reportero para
informar fecha y hora acordada
con el Funcionario;
Reportero 7. Confirma formato, fecha y hora de
entrevista, segln lo acordado por
el Funcionario Publico;
Reportero, 8. Asiste y graba la entrevista con el
camarografo, Funcionario;
fotdgrafo
Comunicacién Social 9. Transcribe la entrevista y entrega
copia al Funcionario;
FIN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Entrevistas con Medios de Comunicacién

REPORTERO DIRECTOR, COORDINADOR O SU AREA DE COMUNICACION
EQUIVALENTE SOCIAL
INICIO
Solicita formato, fecha y Determina si da la
hora de entrevista con un — entrevista o
Funcionario, para tratar asigna a un

un tema especifico subordinado:

| |

Llena la solicitud de
entrevista y la canaliza |_J
con el Director del Area

Rechaza la
entrevista

!

Ofrece Disculpa al

correspondiente;

Recibe Reportero
Comunicacién para p—
informar fecha vy l

hora acordada.

!

Confirma formato, fecha
y hora de entrevista,
segun lo acordado por el
Funcionario Publico;

! v

FIN

Asiste 'y graba la Transcribe la
Recibe copia de la :

entrevista con el Entrevist P <4— entrevista y entrega

Funcionario; ntrevista copia al Funcionario

FIN
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Area Administrativa
|.-DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
OBJETIVO: Garantizar la transparencia y revision de cuentas en la
Administracion Publica.
REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autbnomos del Estado de Tabasco
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA Area Administrativa
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 entrega y
CONTRALORIA L. . .
recepcion de las direcciones y
MUNICIPAL - .
coordinaciones del ayuntamiento
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2 Da vista al presidente municipal
para su superior conocimiento
CONTRALORIA 3 Ya revisado, actualizado y con el Cédulas y Acta
MUNICIPAL visto bueno del presidente Entrega
municipal, lo difunde a todas las Recepcién
direcciones y coordinaciones de la Intermedia o
Administracién Publica Municipal. Constitucional
CONTRALORIA 4 La direccion o coordinacién
MUNICIPAL / ENLACE confirma o nombra enlace para el
proceso e informa a contraloria
municipal
CONTRALORIA 5 Capacitacion a los  enlaces
MUNICIPAL responsables del proceso de
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entrega y recepcion de las
direcciones y coordinaciones

CONTRALORIA
MUNICIPAL / ENLACE

Asesora y da seguimiento a las
direcciones y coordinaciones en el
proceso de integracion 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
interno y capacita a todo el personal
para la preparacion de la
informacion

CONTRALORIA
MUNICIPAL / ENLACE

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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Nombre del Procedimiento: Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega
Recepcion Intermedia o Constitucional.

o

\__ /4

TACCOTALPA.

CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA ADMINISTRATIVA

INICIO

|

Revisa y actualiza el
manual de
procedimientos para la
entrega y recepcion

.

Lo difunde a todas las
direcciones y
coordinaciones de la
administracion publica
municipal. Y solicita
enlaces

Proporciona
Capacitacion a los
enlaces responsables
del proceso de entrega
y recepcion

—

Da vista al presidente
municipal para su
conocimiento

FIN

Nombra o confirma enlaces
e informa a contraloria
municipal

Actualizacién e integracion de
los anexos y formatos y los
distribuye en todas las areas de
la direccidn que intervienen en
el proceso.

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

.

Integra el cd con la informacién
y la presenta a contraloria
municipal de acuerdo a los
periodos marcados para el
seguimiento de avances
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TALPA

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

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA Area Administrativa

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Funcionario Publico 1 El funcionario publico saliente realiza la
Saliente entrega total del area a su cargo.
Funcionario Publico El funcionario publico entrante realiza la
Entrante 2 recepcién de la total area acorde al
cargo designado. Documentos y
Acta de Entrega
Recepcion
Se rocede a elaborar acta T
Funcionario Pablico 3 ¢ proce _ Constitucional
circunstanciada de dicha entrega
saliente. - L
recepcién, cumpliéndose con las
formalidades  legales  previamente
establecidas.
Funcionario Publico
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
Entrante Recibe y revisa que el acta generada,
obren los anexos que se detallan en la
4 misma.

Representante de la

i Verifica que se cumpla la normatividad
Contraloria

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

Funcionario Publico

Entrante Durante los siguientes treinta dias

habiles contados a partir de Ila
conclusion del acto de entrega y
recepcion, conforme a la fecha del acta
respectiva, el servidor publico entrante,
a través del area juridica o de Control
Interno que corresponda, podra requerir
al servidor publico saliente Ia
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 recepcion el servidor
publico saliente.

Area Juridica o

Contraloria Procede mediante oficio a citar la

comparecencia del servidor publico
saliente ante el servidor publico
7 entrante a efectos de rendir la
informacion o aclaraciones observadas
como faltantes en la entrega recepcién

En caso de no comparecer o no informar
por escrito dentro del término
concedido, el servidor publico entrante
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Contraloria

deberd notificar tal omisién a la
Secretaria o al érgano de control interno
respectivo, para que se proceda de
conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas vy
demas normatividad aplicable.

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

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

43

« SADOS gy

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TACOTALPA

Nombre del Procedimiento: Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE
INICIO

!

El funcionario publico
saliente realiza la entrega
total del area a su cargo

4

El funcionario publico entrante
realiza la recepcion del drea
acorde al cargo designado

Procede a elaborar acta
circunstanciada de dicha

entrega recepcion.

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

|

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

Durante los siguientes 30 dias
habiles contados a partir de la
conclusion del acto de entrega
y recepcion, el servidor publico
entrante, a través del area
juridica o de Control Interno
que  corresponda,  podra
requerir al servidor publico
saliente la informacién o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor publico saliente

b

!

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 ¢rgano de
control interno respectivo, para
que se proceda de
conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas  y  demas
normatividad aplicable

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 vy
notificador’

:

Fin
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE
PROCEDIMIENTO: RESULTADOS (MIR)
OBJETIVO: Organizar y presentar de manera légica los objetivos, indicadores

y metas de un programa permitiendo una mejora toma de
decisiones y asignacion de recursos.

REFERENCIAS: Ley General de Desarrollo Social en su articulo 77 y en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE
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 propdsito general y

los objetivos que se desean lograr
del programa o proyecto

2 En el disefio de la MIR definir los
objetivos, indicadores, medios de
verificacion y supuestos para cada Matriz de
nivel de la MIR (fin, propésito, Indicadores

componentes, actividades).

ENLACE DE LA 3 Recopilar la informacién necesaria
DIRECCION O para calcular los indicadores,
COORDINACION PARA utilizando los medios de
EL PROCESO DE verificacion definidos.
ELABORACION DE MIR
4 Calcular los valores de los

indicadores en cada periodo de
tiempo establecido.
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Analizar los datos de los
indicadores para determinar si se
estan alcanzando los objetivos,
identificar desviaciones y realizar
ajustes si es necesario.

Compartir los resultados de la
evaluacién con las partes
interesadas y realizar un
seguimiento continuo de los
indicadores.

Utilizar la informacién obtenida
para mejorar el
programa/proyecto y optimizar la
gestion de los indicadores.

FIN
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Nombre del Procedimiento: DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS

(MIR)

INICIO

|

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

CALCULAR LOS VALORES DE
LOS INDICADORES EN CADA
PERIODO DE TIEMPO
ESTABLECIDO

COMPARTIR LOS
RESULTADOS DE LA
EVALUACION CON  LOS
STAKEHOLDERS Y REALIZAR
UN SEGUIMIENTO
CONTINUO DE LOS
INDICADORES.

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

.

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

PROGRAMA/PROYECTO

LOS INDICADORES.

UTILIZAR LA INFORMACION
OBTENIDA PARA MEJORAR EL

OPTIMIZAR LA GESTION DE

.

FIN —

ANALIZAR LOS DATOS DE LOS
INDICADORES PARA
DETERMINAR SI SE ESTAN
ALCANZANDO LOS
OBIJETIVOS, IDENTIFICAR
DESVIACIONES Y REALIZAR
AJUSTES SI ES NECESARIO.
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I.- 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 administracion publica municipal, permitiendo que al buscarlos sean
mas faciles de encontrar e identificar.

REFERENCIAS:

Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Archivo de Documentos

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Lev de Archi e Se instruye a la Presidencia Municipal.
ey de Archivos para 1 (Arts. 2,6,7,9, 10, 11y 29).
el Estado de Tabasco
e Las Areas encargadas de la ejecucién de
. . los procesos inherentes a la Presidencia
Pre5|denC|’a Municipal, deberan Organizar, Conservar
Municipal / Area 2 ! ’

Administrativa

y mantener disponible los documentos
para su integracién y resguardo en el
archivo.

Coordinacién de
Archivos Municipal

e La Coordinacidon de Archivos Municipal,
solicita Los  Siguientes Formatos
Archivisticos para su Resguardo y control.

3 *Cuadro General De Clasificacion Archivistica

*Guia Simple Por Serie Documental

*Catalogo De Disposicién Documental

*Inventario De Archivo Por Serie Documental

Presidencia
Municipal

e la Presidencia Municipal, envia los
Formatos Archivisticos requeridos a la

4 Coordinacion de Archivos Municipal, para
su resguardo y control.

FIN

TACUTALPA
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Archivo de Documentos

INICIO

Se instruye a la Presidencia
Municipal. (Arts. 2,6, 7,9, 10, 11
y 29).

:

La Presidencia Municipal, La Presidencia Municipal,
deberan Organizar, Conservary envia los Formatos
mantener disponible los Archivisticos requeridos a la
documentos para su integracion p— Coordinacion de Archivos
y resguardo en el archivo. Municipal, para su resguardo
y control.

.

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

*Cuadro General De Clasificacion

Archivistica PE— INICIO
*Guia Simple Por Serie

Documental

*Catdlogo De Disposicion

Documental

*Inventario De Archivo Por Serie
Documental
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AREA DE LOGISTICA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la instalaciéon de mobiliario y equipo de audio en eventos.

OBJETIVO: Manifestar de una manera clara y sencilla el método efectuado en la instalacion
del equipo de audio y mobiliario, en los eventos efectuados por la
administracion municipal o solicitada por la ciudadania.

REFERENCIAS: Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal del Ayuntamiento de
Tacotalpa.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal

AREA Area de Logistica

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la instalacion de mobiliario y equipo de audio en eventos.

FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
Recibe las solicitudes ciudadanas y solicitudes | Oficio de
de las diversas d4reas administrativas | requerimiento de
. . requiriendo el apoyo de equipo de sonido y | apoyo con audio
Secretaria Particular 1 mobiliario, por motivos de eventos publicos, | Y mobiliario.
banderazos de inicio de obras, inauguracion
de obras o eventos de caracter particular
solicitados por personas ajenas a la
institucion.
Turna la solicitud al responsable del area de
Secretaria Particular 2 logistica para que verifique la disponibilidad
de la fecha y la pueda agendar.
Responsable de 3 Verifica la disponibilidad de la fecha, lo
Logistica notifica a la secretaria particular y lo agenda.
Con su equipo de trabajo transportan el
mobiliario e instalan el equipo de audio, al
Responsable de 4 concluir el evento lo recogen y vuelven a
Logistica resguardarlo.
Fin del Procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: Area de Logistica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la instalacién de mobiliario y equipo de
audio en eventos.

INICIO
Secretaria Particular Secretaria Particular.
Recibe las solicitudes ciudadanas y |===== Turna la solicitud al responsable del area de
solicitudes de las diversas areas logistica para que verifique la disponibilidad
administrativas. de la fecha y la pueda agendar.
Responsable de Logistica Responsable de Logistica.

Con su equipo de trabajo transportan el | e Verifica la disponibilidad de la fecha, lo
mobiliario e instalan el equipo de audio, al notifica a la secretaria particular y lo
concluir el evento lo recogen y vuelven a agenda.

resguardarlo.

b

FIN
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la atencién a solicitudes de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales.

OBJETIVO: Detallar de una manera clara y precisa, el proceso a seguir para una correcta
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales, que los ciudadanos interponen a este Ayuntamiento.

REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal

AREA Coordinacién de la Unidad de Transparencia

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Procedimiento para la atencién a solicitudes de acceso a la informacion

PROCEDIMIENTO publica y proteccién de datos personales.

FECHA DE Julio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
Se da de alta en la Plataforma Nacional de
Solicitante 1 TrT.n'spe:jrt(ejnc!afy por tr]edlobfje ella ::Ieallza ds.u
solicitud de informacién o bien puede acudir | £o mato de
a la coordinaciéon o por medio del correo -
. . L solicitud de
electrénico  enviar su  requerimiento
informativo. f'acceso a Ia
En caso de no ser competencia del S.0. se | informacion.
debera comunicar al solicitante dentro de los
Unidad de 2 tres dias habiles posteriores y, en su caso | Formato de
Transparencia orientar al solicitante para que realice su | interposicién de
solicitud a los Sujetos Obligados Recurso de
competentes. .
- — Revision.
. En caso de ser competencia del S.O. se verifica
Unidad de . L
. 3 que cumpla con los requisitos para iniciar con
Transparencia L
el procedimiento.
En caso de no cumplir con los requisitos se
Unidad de 4 requerira al solicitante, por una sola vez y
Transparencia dentro de un plazo que no exceda de cinco
dias habiles, indique otros elementos que
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complementen, corrijan o amplien los datos
proporcionados, dentro de un plazo no mayor
a diez dias habiles.
Realiza la aclaracién o modificacion de du
- requerimiento. En caso de que el solicitante
Solicitante 5 . - -
no presente dicha aclaracion, la solicitud se
tendra por no presentada.
En caso de cumplir con los requisitos o
presentar la aclaraciéon, se turna al area
. administrativa competente o habilitada para
Unidad de . , .
. 6 que realice la busqueda exhaustiva de la
Transparencia . L. -
informacidn solicitada, para que, en un plazo
no mayor a quince dias habiles se notifique la
respuesta al Solicitante.

Unidad En caso de no requerir prérroga se continua
Administrativa 7 con la busqueda de informacion.
competente o

habilitada
En caso de requerir prorroga, la unidad

Unidad administrativa  correspondiente  deberd
Administrativa 8 solicitarla a través de la plataforma y
competente o mediante oficio de manera fundada vy

habilitada motivada para ser aprobada por el Comité de
Transparencia.

Unidad En caso de que la prérroga sea rechazada se
Administrativa 9 debe dar contestacion a la solicitud dentro
competente o de plazo previamente establecido.

habilitada
En caso de que la prdrroga sea aprobada, se
L le notifica al solicitante y al drea
Comité de . . . ,
. 10 administrativa que cuenta con siete dias
Transparencia . . L.
habiles mas para dar contestacion a lo
solicitado.
En caso de no contar con la informacién en los
archivos del S.0., se expedird una resolucion
que confirme la inexistencia del documento y
o se notificara al Organo interno de control,
Comité de S .
. 11 para que inicie el procedimiento de
Transparencia L . .
responsabilidad administrativa que
corresponda.
En caso de contar con la informacion,
¢Requiere tratamiento?
En caso de que la informacién no requiera
tratamiento, se le notifica a solicitante. si la
. informacion requerida ya esté disponible en
Unidad de L . .
. 12 medios impresos se le hard saber al solicitante
Transparencia
la fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.
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Unidad En caso de que la informacion requiera
Administrativa 13 tratamiento, Aplicar el “la Clasificacion de
competente o Informacién solicitando la intervencién del

habilitada comité"
Comité de 14 Analiza la informacién y determina mediante
Transparencia. resolucion si procede su clasificacion.
Si el solicitante estd conforme con la
informacién proporcionada, en un periodo de
Unidad quince dias habiles se dara por concluida la
L . solicitud. Si el solicitante no esta conforme
Administrativa . L. .
15 con la informacién proporcionada, cree que
competente o . .
. ha sido violentado su derecho al acceso a la
habilitada . ., .
informacidon o no le fue notificada dentro del
periodo previamente establecido, puede
interponer el Recurso de Revision.
. Mediante un escrito interpone su recurso de
Solicitante 16 . . B
inconformidad.
p Recibe el escrito de inconformidad, lo analiza
Organo Garante 17 o .
y determina si se admite o se desecha.
. Recibe la notificacién emitida por el Organo
Unidad de . p &
. 18 Garante por medio de la PNT, si el recurso es
Transparencia e
desechado o admitido.
Analiza la solicitud de informacidon y la
. respuesta brindada por el Sujeto Obligado
Organo Garante 19 p ., P J. & . v
emite una resolucién por medio de la Unidad
de Transparencia.
Recibe la notificacidn de la Resolucién emitida
Unidad de 20 por el Organo Garante y la turna a la Unidad
Transparencia Administrativa competente para dar
respuesta en los términos establecidos.

Unidad Otorga una respuesta a la unidad de
Administrativa 21 Transparencia en el sentido de la resolucion
competente o dentro del plazo establecido.

habilitada
. Elabora el acuerdo correspondiente y envia la
Unidad de P .,y L
. 22 respuesta para solventar la resolucién emitida
Transparencia .
por el Organo Garante.
Recibe la respuesta emitida por medio de la
. Unidad de Transparencia y emite acuerdo de
Organo Garante 23 o P y
cumplimiento respecto del Recurso de
Revision.
Recibe el acuerdo de cumplimiento y archiva
Unidad de 24 el expediente como asunto concluido.
Transparencia
Fin del Procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: Coordinacion de Transparencia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la atencion a solicitudes de acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales.
Inicio del Proceso
* ¢Requiere
- Intervencion
Solicitante. 2 SilNo
Se da de alta en la Plataforma
Nacional de Transparencia y Comité de ;
reallze'\ ~su sollcm_Jd via Transparencia
electronica o presencial en la o
Coordinacion. 'sgrl:’gg: I‘; Comité de
i Transparencia
* extiende el plazo Un_ld_ad d"? nep
: Administrativa Analiza la
. . por 7 dias. Conti | informacion y
Unidad de Transparencia. ontinua = con 1a 1 o una
En caso de no ser competencia gusqueda ¥ en caslo resolucion.
del S.O. se lo debera comunicar ) ef no contar con fa
al solicitante y orientarlo. Unidad de infermacion o requerir
Administrati tratamiento solicita la
* ."_"ms rativa intervencion del Unidad de
Solicita la Comité. T .
Unidad de Transparencia. intervencion  del ransparencia
: Comité de . Notifica mediante
En caso de ser competencia del . Unidad de d |
S.0. se verifica que cumpla con Transparencia. Pni : un acuerdo ‘a
los requl it Administrativa respuesta al
0S requisitos. Clasifica la solicitante.
; , Requi informacion
¢Requiere
Py
Unidad de Transparencia. prgri;ﬁga' *
En caso de no cumplir con los Unidad de
requisitos se requerira  al T .
solicitante corrija o amplie los ransparencia
datos proporcionados. f Notifica mediante
un acuerdo la
* Unidad de respuesta al
Solicitante. Administrativa solicitante.
. > Realiza la aclaracion Realiza la
Si/No o modificacién de su busqueda de la y
requerimiento. informacion. Solicitante.
{ Recibe la respuesta
* f & a su requerimiento.
Solicitante. Unidad de Transparencia.
En caso de que el Turna al éarea administrativa
solicitante  no  presente competente o habilitada para que ¢Esta
dicha  aclaracion, la realice la busqueda exhaustiva conforme?
solicitud se tendra por no de la informacion solicitada. Si/No
presentada.
I Solicitante. Solicitante.
Fin del Proceso | Si No
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Organo Garante
Analiza la solicitud de
informacion y la respuesta
brindada por el
Obligado y emite una
resolucion.

|

Unidad de
Transparencia
Recibe la notificacion de la
Resolucién emitida por el
Organo Garante y la turna
a la Unidad Administrativa

Organo Garante
Recibe la respuesta y
emite acuerdo de
cumplimiento.

}

Unidad de Transparencia
Recibe el acuerdo y archiva el
expediente como asunto concluido

Sujeto | —

h

Unidad de
Transparencia
Recibe la notificacién de

admision del recurso de
inconformidad.

Unidad de
Administrativa
Otorga una respuesta a la
unidad de Transparencia

en el sentido de |la
resolucion dentro del plazo
establecido.

Unidad de

Transparencia
Elabora el acuerdo
correspondiente y envia la
respuesta para solventar la
resolucion

—— Fin del Proceso

}

Solicitante.
Interpone mediante escrito
recurso de inconformidad.

!

Organo Garante
Recibe el escrito de
inconformidad, lo analiza y
determina si se admite o se

desecha.

¢Admite el
Recurso?
Si/No

!

Organo Garante
Desecha el recurso de
inconformidad y lo notifica al
Sujeto Obligado por medio de
la Unidad de Transparencia.

l

Unidad de
Transparencia
Recibe la notificacion emitida

por el Organo Garante por
medio de la PNT
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la publicacion y actualizacion de informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

OBJETIVO:

Describir el procedimiento légico que este ayuntamiento lleva acabo en la
publicacion y actualizacion de la informacion, para cumplir de una manera
correcta con la ley en la materia.

REFERENCIAS:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal
AREA Coordinacion de la Unidad de Transparencia.
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la publicacion y actualizacién de informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
Emite las disposiciones, criterios vy
Organo Garante 1 sugerencias para efectuar la carga de
informacidén en los formatos establecidos por
medio de la Plataforma Nacional de | Circular de
Transparencia. notificacion  de
Solicita por cada unidad administrativa la | carga de
Unidad de 2 designacion de un enlace quien estard a cargo | informacion,
Transparencia del llenado de los formatos y todo lo referente | formatos de
en materia de transparencia. carga de
Capacita a enlaces de unidades | informacion y
Organo Garante 3 administrativas y personal de las unidades de | acuses de carga
transparencia. de informacién.
Asigna un usuario a los enlaces para ingresar
Unidad de 4 a la Plataforma Nacional de Transparencia y
Transparencia les designa los formatos de acuerdo a sus
facultades y obligaciones.
. Realiza el llenado de los formatos y en caso de
Unidades 5 ) . . .
Administrativas requerir la informacién soporte tratamiento
por contener datos personales o reservados,
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solicita la intervencion del Comité de
Transparencia.

Comité de
Transparencia

Realiza el andlisis de la informacién y se
confirma o revoca la solicitud de clasificacion
mediante un acuerdo.

Unidades
Administrativas.

Recibe el acuerdo del comité y en caso de no
haber requerido la intervencion, se procede a
la carga de la informacién a la Plataforma
Nacional de Transparencia y se descargan los
comprobantes de carga.

Unidad de
Transparencia

Recibe de las unidades administrativas los
comprobantes de carga de informacién para
verificar su cumplimiento.

Ciudadano

Visualiza la informacién publicada y en caso
de no estar conforme u observar alguna
inconsistencia lo reporta al 6rgano garante
por medio de una denuncia.

Organo Garante

10

Verifica la informacion periédicamente y
emite un dictamen de verificacion,
determinando si la informacién es correcta o
presenta inconsistencia y en caso de recibir
alguna denuncia la analiza y de igual manera
emite una resolucién.

Unidad de
Transparencia

11

Recibe el dictamen de verificacion o en su
caso la resolucion por denuncia de
incumplimiento, y en el supuesto de haber
inconsistencia, realiza la atencidn en conjunto
con las unidades administrativas de las
observaciones emitidas.

Unidad de
Transparencia

12

Remite al 6rgano Garante un informe de
cumplimiento al Dictamen de Verificaciéon o a
la Denuncia por Incumplimiento.

Organo Garante

13

Verifica nuevamente la informaciéon de la
Plataforma Nacional de Transparencia y emite
un Acuerdo de Cumplimiento.

Unidad de
Transparencia

14

Recibe el Acuerdo de Cumplimiento y archiva
el expediente como asunto totalmente
concluido.

Fin del Procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: Coordinacion de la Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la publicacion y actualizacién de

informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

INICIO

Unidad de
Transparencia.
Solicita por cada unidad
administrativa la designacion
de un enlace quien estara a

Organo Garante.

Capacita a enlaces de
unidades administrativas.

Organo Garante.
Emite las disposiciones, =
criterios y sugerencias para
efectuar la carga de

) L cargo del llenado de los
informacion. formatos. ‘
: Unidad de
Si/No U_nl.dadef; Transparencia.
<— Administrativas. & Asigna un usuario a los
Realiza el llenado enlaces para ingresar a la
de los formatos. Plataforma  Nacional de
Transparencia y les designa
‘ los formatos.
Unidades Unidades
Administrativas || Administrativas Unidades .
Requiere la | No Requiere Administrativas Unidad de
Intervencion  del Intervencion del Procede a realizar la | =, Transparencia.
Comité de Comité de carga de informacion y Recibe los
Transparencia Transparencia envia los comprobantes comprobantes de
l de carga. carga
Comité de_ Unidades \(/)rgfano Garantle Ciudadano
Transparencia. Administrativas ermea a Visualiza la

Realiza el analisis
de la informacién
y se confirma o
revoca la solicitud
de clasificacion.

Recibe el acuerdo
del Comité de
Transparencia

Organo Garante
Verifica la

I informacion en la
PNT y  emite

Unidad de
Transparencia.
Recibe el Acuerdo
de Cumplimiento
y archiva el
expediente.

acuerdo de
cumplimiento.

= FIN

informacion, emite
un dictamen, y en
caso de recibir
alguna denuncia la
analiza y emite
una resolucion.

Unidad de
Transparencia.
Emite informe de
cumplimiento  al
organo garante.

&=

‘€= informaciéon y en

caso de no estar
conforme  puede
interponer una
denuncia.

Unidad de
Transparencia.
Recibe la resolucion
derivado de la
verificacion ylo
denuncia, y realiza la
atencion a las
observaciones

emitidas.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

I
s ,"\;_}//
TACOTALPA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la integraciéon del Comité de Transparencia.

OBJETIVO:

Especificar el orden que sigue el proceso de integraciéon del Comité de
Transparencia, siguiendo la normatividad estatal que nos rige, para un
correcto cumplimiento de esta.

REFERENCIAS:

Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal
AREA Coordinacién de la Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Procedimiento para la integracion del Comité de Transparencia
PROCEDIMIENTO
FECHA i DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
Organo Garante. 1 Emite las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion Oficios de
publica. invitacion para la
Convoca a reunidn a los titulares de las areas integracion  del
Titular del Sujeto de Contraloria, Coordinacién de la Unidad de Comité de
Obligado (Presidente 2 Transparencia y Coordinador del Area de Transparencia y
Municipal) Archivo, junto con un personal quien fungird | acq de
como suplente. Integracién  del
Titular del Sujeto Efectia la sesion, lleva a cabo la toma de Comite.
Obligado (Presidente 3 protesta y firma del acta.
Municipal)
Titular del Sujeto Rer.nlte el acta del Co.m|te al Tltular. de. ,Ia
Obligado (Presidente 4 Unidad dej Transparencia para su publicacion
Municipal) y vista al Organo Garante.
Publica el acta de instalacidn en la Plataforma
] ) Nacional de Transparencia y notifica al
Titular de la Un|d_ad 5 Organo Garante la instalacién del mismo.
de Transparencia
Fin del Procedimiento.
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AREA RESPONSABLE:

Coordinacion de la Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la integracion del Comité de

Transparencia.

Realiza

INICIO

'

Organo Garante.
Emite las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién
publica.

|

Titular del Sujeto Obligado
(Presidente Municipal)
Convoca a reunirse a quienes integraran el
comité en compafiia de un personal quien
sera su suplente.

b

Titular del Sujeto Obligado
(Presidente Municipal)

Se realiza la sesién, toma de protesta y
firma del acta

'

Titular del Sujeto Obligado
(Presidente Municipal)
Remite el acta a la Unidad de Transparencia

para su publicaciéon y vista al Organo
Garante.

'

Titular de la Unidad de Transparencia

la  publicacion en la PNT vy
notificacion al Organo Garante.

'

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALDA.

NOMBRE DEL Procedimiento para la Atencion de Asuntos Administrativos.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Especificar el procedimiento empleado en la atencion de los asuntos

administrativos desarrollados al interior de este Ayuntamiento, para cumplir

con los objetivos de las demas areas.

REFERENCIAS:

Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal
AREA Coordinacion de la Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Procedimiento para la Atencion de Asuntos Administrativos
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
Secretaria de la Unidad de 1 La secretaria de la Coordinacién de
Transparencia Transparencia recepciona los  oficios,
circulares o memorandums de las diferentes | Oficios de
areas administrativas. requerimiento de
Hace del conocimiento del Coordinador y de | 1as Unidades
Secretaria de la Unidad de los integrantes del d&rea el asunto | Administrativas y
Transparencia 2 recepcionado, para determinar su actuaciény | oficios de
procede a elaborar el documento de | respuesta.
contestacion.
Titular de la Unidad de 3 Revisa, da visto bueno y firma el documento a
Transparencia enviar.
Recepciona el documento administrativo
Unidad Administrativa 4 remitido por la Unidad de Transparencia.

Fin del Procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: Coordinacién de la Unidad de Transparencia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Atencion de Asuntos
Administrativos.

INICIO

l

Secretaria de la Coordinacion.
Recepciona los oficios, circulares y
memorandums de las diferentes areas
administrativas.

Secretaria de la Coordinacion.
Informa al Coordinador e integrantes del
area el asunto, se determina la actuacién y
se elabora el documento de contestacion.

|

Titular de la Unidad de
Transparencia.

Revisa, otorga visto bueno y firma el
documento.

Unidad Administrativa.
Recepciona el documento emitido por la
Unidad de Transparencia.

|

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Procedimiento para la elaboracién de los instrumentos de control de
PROCEDIMIENTO: archivos.
OBJETIVO: Detallar el procedimiento que la Coordinacién de la Unidad de Transparencia

realiza en la atencion de los requerimientos del area de archivo, con el
propdsito de colaborar en el cumplimiento de la normatividad en materia
archivistica.

REFERENCIAS:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal.
AREA RESPONSABLE | Coordinacion de Transparencia
NOMBRE DEL Procedimiento para la elaboracion de los instrumentos de control de
PROCEDIMIENTO archivos.
FECHADE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
El archivo General de
I:_Nagon y elld | 1 Emiten las disposiciones en materia de
I':c Ic‘ilod e:e:;a e archivo para todos los Sujetos Obligados. Oficio de
stado de Tabasco requerimiento de
o Solicita un enlace por cada Direccion y | instrumentos de
Coordinacién de S . . ; control de
. Coordinacién quien estara a cargo del archivo
Archivo del 2 . - . : o i archivos
Avuntamiento de de tramite; le brinda asistencia y capacitacién y
v para poder cumplir con la normatividad en la | formatos de
Tacotalpa materia. instrumentos de
Designa dentro de su personal al responsable cont.rol de
Coordinacién de 3 del archivo de tramite y lo pone a disposicién | archivos.
Transparencia de la Coordinacidn de archivo para recibir
cualquier notificacidn al respecto.
La Coordinaciéon de Archivos Municipal,
solicita de manera oficial los instrumentos de
control y consulta archivistica, tales como:
L *Cuadro General De Clasificacion Archivistica
Coordinacion de 4 o . . .
. - Guia Simple de Archivo Por Serie
Archivos Municipal
Documental
*Catdlogo De Disposicion Documental
*Inventario De Archivo Por Serie Documental.
*Inventario de Expedientes Reservados.
Coordinacion de 5 El enlace de archivo de manera conjunta con
Transparencia el personal organiza y elabora los
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instrumentos de archivos solicitados y los
envia a la Coordinacién de Archivos
Municipal, para su resguardo y control.
Recepciona los documentos de control y
L consulta de archivos, enviados por la
Coordinacion de 6 . . .

. - Coordinacién de la Unidad de Transparencia.
Archivos Municipal

Fin del Procedimiento.

AREA RESPONSABLE: Coordinacion de la Unidad de Transparencia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la elaboracion de los instrumentos de
control de archivos.

INICIO
AGN y AGET. Coordinacién de Archivo.
Emiten las disposiciones en materia de = Solicita ~ un  enlace ~ por ~ Unidad
archivo para los Sujetos Obligados. Administrativa, le brinda asistencia y
capacitacion.
Coordinacién de Archivo Coordinacién de Transparencia.
Solicita de manera oficial los instrumentos €= Designa a un personal y lo comunica a la
de control y consulta archivistica: Coordinacion de archivo.

g

Coordinacion de Transparencia.

. Coordinacién de Archivo.

El enlace se coordina con el personal para . .

organizar los archivos, elaborar los === Recepciona los instrumentos de control de
instrumentos de control y enviarlos a la _?_rCh'VO d9 la Coordinacion de
coordinacién de archivo. ransparencia.

{

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TR TALDA

NOMBRE DEL Procedimiento de Preparacion de Informacion para el proceso de Entrega
PROCEDIMIENTO: Recepcion
OBJETIVO: Describir el procedimiento que se efectia durante el protocolo de entrega y

recepcion de la Coordinacion de la Unidad de Transparencia al finalizar cada
periodo de gobierno, acoplandonos a los requerimientos otorgados por la
Contraloria Municipal y las normas que apliquen.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919
y sus reformas, Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley
de Presupuesto y Gasto Publico.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Presidencia Municipal
AREA Coordinacion de la Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Procedimiento de Preparacion de Informacion para el proceso de Entrega
PROCEDIMIENTO Recepcion
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento.
, Emite las disposiciones y los formatos para el
Contraloria 1 -
Municipal Prqceso de En.tr.ega - Recepgc.)n de las N
Unidades Administrativas, solicitando un | Oficio de
enlace quien serd el encargado de dar | preparacion para
seguimiento al proceso. el proceso y acta
Coordinacién de la Nombra al Enlace para el proceso e informaa | de = entrega-
Unidad de 2 contraloria municipal. recepcion.
Transparencia
Capacita, Asesora y da Seguimiento a los
Contraloria 3 Enlaces Responsables del Proceso de Entrega
Municipal y Recepcién de las Direcciones vy
Coordinaciones
Enlace de la Da a conocer la informacion y requerimientos
Coordinacion de la 4 a todo el personal, para que organicen sus
Unidad de archivos.
Transparencia
Unidad de s Organiza sus archivos y proporc.i,ona al enlace
. todos los datos para la integracion del acta de
Transparencia L.
entrega y recepcion.
Enlace de la Elabora el acta e integra la documentacion,
Coordinacion de la 6 para su verificacién y aprobacién para el acto
Unidad de protocolario de entrega y recepcion.
Transparencia
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Contraloria 7 Recepciona el acta, verifica y otorga el visto
Municipal bueno.
Servidor Publico Realizan la verificacion de los documentos y
Saliente y Servidor 8 bienes entregados y proceden a la firma del
Publico Entrante acta.
Enlace de la Escanea el acta, lo resguarda en un CD y
Coordinacion de la 9 procede a su entrega al drea de Contraloria
Unidad de Municipal.

Transparencia Fin del Procedimiento.

AREA RESPONSABLE:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de la Unidad de Transparencia.
Procedimiento de Preparacion de Informacion para el
proceso de Entrega Recepcion

INICIO FIN Enlace de la Unidad de
Transparencia

Escanea, resguarda y procede a la entrega
del acta en la contraloria.

Contraloria Municipal. 1

h

Emite las disposiciones y solicita un enlace

por unidad administrativa. Servidor Publico Saliente-Entrante.

Realizan la verificacion de documentacion y
bienes, procediendo a la firma del acta.

Coordinacion de Transparencia. 1
Nombra su enlace y lo informa a la

Contraloria Municipal. Contraloria Municipal.

Recepciona el acta, verifica y otorga el visto
‘ bueno.

Contraloria Municipal 1
Capacita, asesora y da seguimiento a cada .
enlace encargado del proceso entrega- Enlace de la Unlc.lad de
Transparencia.

recepcion.
Elabora el acta e integra la documentacion, para
l su verificacion y aprobacién.
Enlace de la Unidad de 1
Transparencia.
Da a conocer la informacion vy Coordinaciéon de Transparencia.

requerimientos a todo el personal, para que
organicen sus archivos.

Organiza sus archivos y proporciona al
enlace todos los datos para la integracion
del acta de entrega y recepcion.
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XIl. Simbologia:
Simbolo Representa

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 tamafrio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas
hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia 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 participacidon 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 interrupcion
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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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 direcciéon que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; 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 procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira
una breve descripcién de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.
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Xll. Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicion (19 de febrero de 2011): elaboracién del manual. Segunda ediciéon 15 de mayo de
2025: se modifican los apartados de responsabilidades, interaccion con otros procedimientos,
politicas, desarrollo y diagramacion de los procedimientos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periddico Oficial del Estado edicién 7143 suplemento E del 19
de febrero de 2011.

XIll. Dictaminarian

El presente manual de procedimiento de la Presidencia Municipal fue dictaminado en cumplimiento
a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cddigo de Registro No, PM-MP-MA-DVMP-011
de fecha 12 de junio de 2025
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XIV. Validacion

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
PM-MP-MA-DVMP-011 Direccion de Administracion 12 / junio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
() Emisidn ( ) Permanencia sin Camhbios | ( X) Medificacion y/o
Actualizacién
OPINION DEL GRUPO DE TRABAIO 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 Presidencia Municipal por considerar que
cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacidon por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Manual de Procedimientas de la Presidencia Municipal cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal 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 aplicacion en la Direccidn por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Manual de Pracedimientos de la Presidencia Municipal cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacidn,
aprobacidn por el H. Cabildo y debida Publicacidon en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE

DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier Balcazar
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ASUNTQS

JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de

la Fuente ]

CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvdez

POR LA PRESIDENCIA MUNICIFAL— //,

PRESIDENTE MUNICIPAL Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez %
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XV. Creéditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado en la Presidencia Municipal del Ayuntamiento
de Tacotalpa, Tabasco, con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccion 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 Presidencia Municipal
A

Mtro. Ricki Ant Arcos Pérez
Presi Municipal

Responsable el Area

je

TSU( Jonathan Dioney Herndandez

Lépez

Coordinador de la Unidad de
Transparencia
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fransitorios

Primero. - Ll presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del Ayuntamiento
Municipal de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de supublicacion en el Periddico
Oficial del Estado de Tabasco.

Segundo. - Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Suplemento E del Periédico
Oficial del Estado, niimero de Edicion 7143, de fecha 19 de Febrero de 2011.

Tercero. - En caso de duda sobre la aplicacion del presente Manual de Procedimientos, la Persona
titular de la Presidencia Municipal resolverd lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedicdo en la Sala de Cabildo de Ia
residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia 20 del mes de noviembre

del afio dos mil veinticinco.

LOS REGYNDO

NTONIO ARCOS PEREZ
PREFIDENTE MUNICIPAL

#
0 -

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

_— 7
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ Pnoyennno mmmn

CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

—
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Con fundamento en lo dispuesio por los articulos 29 fraccion [, 47, 52, 53 [raccion 111, 65 fraccion
Il, 78 fraccién VI y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
promulgo el presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal para su debida
publicacién y observancia en el Municipio e Tacotalpa, Tabasco; alos 20 dias del mes de noviembre

TO B

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENT®: CRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los veintitin dias del mes de noviembre del
afno dos mil veinticinco, el suscrito C. Lic. José Juan Cruz Cadena, Secretario del
Ayuntamiento del municipio de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de
octubre de 2024 al 04 de oct ubre de 2027, con fundamento en el articulo 97 fraccién
IX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y: ---
Certifico
Que el presente documento que corresponde al Manual de Procedimientos de la
Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, fue aprobado
en Sesion Extraordinaria del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, de fecha 20 de Noviembre de 2025, consta de (72) fojas
tamario carta, con datos solo en el anverso, el cual firmo y sello. - Conste. ----------

ni0 Dgn
f:fr\\“m'\ o 2

PN N\ Atentamente
ALK <:
Lic. José Juan Cruz Cadena A

. i Secretario del Ayuntamiento
VUNTAMIENTO
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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 construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion 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 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 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 comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién 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 direccién o coordinacion correspondiente en coordinacion con la direccion de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

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

Con fundamento en los articulos 115 fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 31,
32, 47, 52, 70, 74, 81, fraccion XVI, 86, fraccion V, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gobierno vigente delmunicipio de Tacotalpa
Tabasco, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

de Tacotalpa, Tabasco.

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

que conforman la Administracion 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 légica 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 Secretaria del Ayuntamiento.

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. José Juan Cruz Cadena
Secretario del Ayuntamiento
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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 Secretaria del Ayuntamiento
como parte de la Administracion Pablica Municipal, mediante la formalizacién 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 Misién, Vision Valores Institucionales y conforme a las responsabilidades y
funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de Organizacion.

v. Marco Institucional:

Mision:

Somos la dependencia administrativa que contribuye en las acciones de la administracion
municipal, proporcionando de manera eficiente y responsable a la ciudadania la atencion,
gestion y solucion de asuntos de caracter politico, juridico y administrativo, mediante un
quehacer ético, en relacion a los servicios que otorga la secretaria.

Visioén:

Ser una Secretaria altamente eficiente que garantice a la poblaciéon del municipio de Tacotalpa
la solucion a sus demandas que sean materia de su competencia, o de lo contrario canalizarlas
a las instancias correspondientes para su solucién oportuna. Asi como gestionar y dar
seguimiento a los asuntos prioritarios del ayuntamiento, manteniendo en todo momento el orden
administrativo requerido.

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestién 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 publica municipal.

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

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

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

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

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

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcion.

Interés Publico los servidores publicos actuan buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

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

Respeto a los Derechos Humanos: Los servidores publicos respetan los derechos humanos,
y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de
conformidad con los principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que implica que
los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que
refiere que los derechos humanos conforman un a totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que

Prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se
justifica un retroceso en su proteccion.
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Igualdad y no Discriminacion: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o social,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma , los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

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

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

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

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

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

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

Competencia: Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.

Prudencia: Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio
conservador.
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V. Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Tacotalpa, se enfocan principalmente a ofrecer
respuestas eficientes y transparentes en cada una de las acciones requeridas por la ciudadania y las
diferentes unidades administrativas de la administracién municipal.

Razén por la que en su marco de actuacion se distinguen en los siguientesordenamientos:

Disposiciones Federales

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

e (Cadigo Fiscal de la Federacion.

e Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Planeacion.

e Plan Nacional de Desarrollo

e Disposiciones Estatales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-1V-1919 ysus reformas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado deTabasco.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado deTabasco.

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

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

e Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus Municipios.

e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria del articulo 68,
del Titulo VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre ySoberano de Tabasco.

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

e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado Tabasco.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

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

e Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

e Plan Estatal de Desarrollo

e Ley de Asentamiento Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano delEstado de
Tabasco.
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Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley del Servicio Militar

Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicaspara el Estado de
Tabasco.

Ley de Asociaciones Religiosas y Cultos Publicos.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley de Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

Cédigos:

Caodigo de Procedimientos Civiles (Federal).

Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
Caodigo Penal del Estado de Tabasco.

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Reglamentos Estatales;

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.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco

Disposiciones Municipales

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

Reglamentos Municipales.

Plan Municipal de Desarrollo

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

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

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

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 78, establece que, a la
Secretaria del Ayuntamiento, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VL.
VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando
el libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe
y los cuales no estén encomendados a otra dependencia;

Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o los
convenios que para este efecto celebren, el presidente municipal o el Ayuntamiento;
Intervenir en colaboracién con las autoridades federales y estatales en la vigilanciadel
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos religiosos;

Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Ayuntamiento
sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con excepcion de aquellos
que sean expresamente encomendados a otros 6rganos;

Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;

Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar lasinvestigaciones
necesarias para determinar la procedencia de asignacién de categoria a los
asentamientos humanos;

Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares
y demas disposiciones de observancia general en el Municipio;

Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio lasconozcan y
actuen conforme a ellas;

Compilar la legislacion federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el Municipio;
Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamiento;
Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de
Reclutamiento;

Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados municipales,
asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores;

Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del mismo;
y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos fines
tendra el apoyo de las direcciones y la Contraloria 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:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
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II.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

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

IV.  Emitir los dictmenes, opiniones e informes que les sean solicitados;

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

VI.  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;

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

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

asi se requiera para el mejor funcionamiento;

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

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

XI.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;
XIl.  Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,

datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal; y
XIll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

VIl. Identificacion de Procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para
la 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 resultado final de valor.



10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

- AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;

Proveedor (a) Requisitos Proceso Resultado Usuario (a)
Usuario(a) Entradas Final de Valor | Interno/Externo
Dependencias Oficios Custodia, Expedicion | Respuesta a lo | Ciudadanos,
de la - y Autentificacion de | solicitado en | Dependencias
- . Solicitudes .
Administracién Documentos Cumplimiento | de la
Publica Oficiales a lo | Administracion
Municipal Establecido en | Publica
Ciudadano Ia§ - Municipal
Disposiciones
Normativas
Dependencias Oficios Tramitacién de Respuesta a lo | Ciudadanos,
de la - Servicios solicitado en Dependencias
- e Solicitudes .
Administracion Cumplimiento | de la
Pudblica alo Administracion
Municipal Establecido en | Publica
Ciudadano Ia§ - Municipal
Disposiciones
Normativas
Dependencias Orden del Dia Apoyos al presidente | Acuerdos en Ciudadanos,
de la Municipal y al las Sesiones Dependencias
Administracion Cabildo de Cabildo de la
Publica Administracion
Municipal Publica
Municipal
Ciudadanos Solicitudes Registro e Cumplimiento | Ciudadanos
Identificacion alo
Poblacional establecido en
la norma
Unidad Solicitud de | Administracion de | Resguardo de | Unidades
Administrativa Resguardo de | Archivos y Gestion | Archivos Administrativas
solicitante Archivos Documental solicitantes
Dependencias Oficios Gestién y | Respuesta a lo | Ciudadanos,
de la Solicitudes Seguimiento de | solicitado en | Dependencias
Administraciéon Asuntos Cumplimiento | de la

Publica
Municipal

Ciudadano

Administrativos

a lo
Establecido en
las
Disposiciones
Normativas

Administracion
Publica
Municipal
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Sistema Politicas (las que | Acciones y | Promocién vy | Niflos, Nifias vy
Municipal de implementa el | mecanismos de | difusién de los | Adolescentes
Proteccion gobierno  para | participacion que | derechos de | atendidos.
Integral de los abordar el tema) | garanticen los | los Nifios,
Derechos de y programas que | derechos y | Nifas y
Nifias, Nifios y Proteccion necesidades de los | Adolescentes.
Adolescentes Integral de los | Nifios, Nifias vy
(SIPINNA). Derechos de | Adolescentes.
Nifas, Nifos vy
Adolescentes
(SIPINNA).
VIIl. Politicas Generales;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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 capacitacidon 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 descripcidon 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 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,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectie un cambio de responsable.

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

7) Cada unidad administrativa deberd 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 presentacidn como se establece al principio de la actual
politica

8) 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 Direccién de Administracion,
la Contraloria Municipal y la Direccidn de Asuntos Juridicos.

Presentacion de Procedimientos:

. AREA ADMINISTRATIVA:

1.1. Expedicién de Constancias de Radicacién. de Identidad, de Dependencia
Econdmica, de Union Libre y Anuencias para Bailes

1.2. Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega Recepcion Intermedia o
Constitucional

1.3. Entrega Recepcion de la Administracion Publica.
1.4. Disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
1.5. Archivo de Documentos

UNIDAD DE REGISTRO DEL SERVICIO MILITAR

2.1. Tramite de Cartilla del SMN (Servicio Militar Nacional)
UNIDAD DE MANIFESTACION Y REGISTRO DE FIERRO
3.1. Manifestacion y Registro de Fierro para Marcar Ganado
3.2. Actualizacion de Fierro para Marcar Ganado

3.3. Certificacion de Fierro para Marcar Ganado

AREA DE DESARROLLO POLITICO

4.1. Atencién de Grupos Politicos y Sociales

AREA TECNICA

5.1. Elaborar el Citatorio de Convocatoria para Sesion de Cabildo.

5.2. Propuesta de Puntos a Incluirse en Orden del Dia de la Sesion del Ayuntamiento.
5.3. Sesiones de Cabildo
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5.4. Elaboracién de Actas de Sesiones de Cabildo y su Integracién en el Libro.
5.5. Certificacién de Acuerdos de Cabildo

5.6. Certificacion de Documentos

5.7. Informe de Actas de Cabildo

COORDINACION DE DELEGADOS
6.1. Atencion Personalizada a delegados Municipales

6.2. Capacitacion a delegados Municipales

COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

7.1. Actualizacion del Directorio de las Agrupaciones Religiosas Existentes en el
Municipio

7.2. Solicitud de Constancia de Notorio Arraigo

7.3. Solicitud de Apoyo Econémico y/o en Especie a Diferentes Agrupaciones
Religiosas

7.4. Gestionar la Apertura de Cultos y Registro Constitutivo de Agrupacion Religiosa
7.5. Gestion de Constancias de Laicidad

7.6. Elaboracion de Informes Periddicos

7.7. Elaboracion de la Bitacora de Combustibles a Comprobar

7.8. Registro y Control de Archivos

7.9. Solicitud de Combustibles para la Coordinacién

7.10. Solicitud de Apoyo para la Celebracion de Cultos Publicos Extraordinarios

JUEZ CALIFICADOR
8.1. Solucion Conciliatoria de Conflictos entre Particulares

8.2. Aplicacion de Sanciones a Detenidos, Promovidas por la Direcciéon de Seguridad
Publica Municipal.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

9.1. Registro de Actas de Nacimiento

9.2. Registro de Nacimientos Extemporaneos (mayor de 60 afos).
9.3. Registro de Actas Reconocimiento de Hijos
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9.4. Registro de actas de matrimonio

9.5. Registro de Actas de Defuncion

9.6. Registro de Actas de Divorcio Judicial o Administrativo

9.7. Registro de Actas de Adopcion

9.8. Transcripcion de los Actos y Hechos del Estado Civil con Situaciones de
Extranjeria

9.9. Aclaracién de Vicios o Defectos Contenidos en las Actas de Registro Civil.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.
9.15.
9.16.
9.17.

Expedicién de Actas Certificada

Resguardo del Acta Primigenia y Expedicion de Nueva Acta por Identidad de Género
Titulos a Perpetuidad.

Ordenes de Inhumacién y Exhumacion.

Reporte Quincenal (estadisticas) Volante de Control de Actas.

Conciliacion a Direccion General de Registro Civil del Estado de Tabasco.
Reporte de Defunciones a Jurisdiccion, INE e INEGI

Tramites y Servicios a Direccion General u Otras Instancias

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.
10.10.
10.11.
10.12.

SIPPINA
11.1.

Peticion Ciudadana Poda y Tala de Arboles.

Peticion Ciudadana Poda y Tala de Arboles
Supervisiéon de Eventos.

Apoyo en Accidente Vial

Apoyo contra Incendios Urbanos y Rurales
Capacitacion en Materia de Proteccion Civil
Simulacros en Materia de Proteccion Civil

Auxilio en Emergencias o Desastres

Inspeccion, Control y Vigilancia de los Establecimientos de Empresas Particulares.
Peticién Ciudadana Reubicacion de Abejas Africanas,
Monitoreo de Cauces de Rios

Atencion y Auxilio para atender fugas de Gas LP.

Promocién y difusion de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 1.1 Expedicion de Constancias de Radicacion. de Identidad, de
PROCEDIMIENTO: Dependencia Econémica, de Unién Libre y Anuencias para Bailes.
OBJETIVO: Dotar de un documento oficial que acredite un hecho o una situacién juridica
especifica ante diversas autoridades e instituciones
REFERENCIAS: Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, Reglamento, Manual
de Organizacion
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Expedicion de Constancias de Radicacion. de Identidad, de Dependencia
PROCEDIMIENTO Econémica, de Unién Libre y Anuencias para Bailes.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Interesado 1 Soligitg ylo ] presenta . los
requisitos del tramite a realizar
Recibe los requisitos que se
Area 2 encuentran en la cédula de
Administrativa informacion de tramites vy
servicios del ayuntamiento.
Recibe recibo provisional para
Interesado 3 pago del servicio solicitado en la
Direccion de Finanzas.
Recibe recibo provisional por el
. . (la) interesada, realiza el cobro
Direccion de 4 correspondiente y entrega recibo ;
Finanzas (Caja) resp y 9 Constancias /
oficial con el sello Anuencias
correspondiente.
Recibe recibo oficial con sello y
la entrega a la secretaria del
Interesado 5 Ayuntamiento /Area
Administrativa) para la
elaboracion de su tramite.
Recibe recibo oficial y procede a
. realizar el tramite
Area . )
Administrativa 6 correspondiente, recaba firma y
se entrega.
Recibe su constancia
Interesado 7 .
correspondiente.




10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

93

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

\—/4
TACOTALPA

Area
Administrativa

Se archiva para constancia y a
8 disposicién cuando sea requerido

FIN
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Nombre del Procedimiento: Expediciéon de Constancias de Radicacion. de Identidad, de
Dependencia Econdmica, de Unién Libre y Anuencias para Bailes.

Interesado Area Administrativa Direccion de Finanzas

INICIO

'

Solicita y/o presenta los
requisitos del tramite a realizar

Recibe los requisitos que se
— encuentran en la cédula de
informacion de tramites y
servicios del ayuntamiento

Recibe recibo provisional para

pago del servicio solicitado en

la Direccion de Finanzas.

Recibe recibo provisional por el
(la) interesada, realiza el cobro
I correspondiente 'y  entrega
recibo oficial con el sello
correspondiente.

Recibe recibo oficial con selloy
la entrega a la secretaria del
Ayuntamiento /Area -
Administrativa) para la
elaboracioén de su tramite

Recibe recibo oficial y procede

a realizar el tramite
— correspondiente, recaba firma

v se entreqa.

Recibe su constancia
correspondiente.

Se archiva para constancia
_ y a disposicion cuando sea
requerido

!

FIN
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NOMBRE DEL 1.2 Preparacion de Informacion para un Proceso de
PROCEDIMIENTO: Entrega Recepcion Intermedia o Constitucional
OBJETIVO: Garantizar la transparencia y revision de cuentas en la Administracion
Publica.
REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Preparacion de Informaciéon para un Proceso de Entrega
PROCEDIMIENTO 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?/INUTNITQILPC;\IEIA entrega y recepcion 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
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la Administracion Publica
Municipal.

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

La direccion o coordinacion
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 /
ENLACE

Asesora y da seguimiento a
las direcciones y
coordinaciones en el proceso
de integracion de la
informacion

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

Actualizacion e integracion de
los anexos y formatos y los
distribuye en todas las areas
de la direccién que
intervienen en el proceso.

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

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

CONTRALORIA
MUNICIPAL /
ENLACE

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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Nombre del Procedimiento: Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega Recepcion
Intermedia o Constitucional

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ASUNTOS
INDIGENAS / ENLACE DE

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ENTREGA RECEPCION

INICIO

;

Revisa y actualiza el
manual de
procedimientos para la
entrega y recepcion

.

Da vista al presidente
municipal para su
conocimiento

Lo difunde a todas las —ly Nombra o confirma enlaces
direcciones y e informa a contraloria
coordinaciones de la — municipal
administracion publica
municipal. Y solicita
enlaces
Actualizacién e integracion de
los anexos y formatos y los
l distribuye en todas las dreas de
la direccidn que intervienen en
Proporciona _— el proceso.
Capacitacion a los
enlaces responsables l
del proceso de entrega
y recepcion El enlace se habilita de
instructor interno y capacita a
todo el personal para la
preparacion de la informacién
Integra el cd con la informacion
y la presenta a contraloria
FIN e municipal de acuerdo a los

periodos marcados para el
seguimiento de avances
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NOMBRE DEL 1.3 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 dareas que
integren el mismo.

REFERENCIAS: Ley Orgénica 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 recepcidn de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA Area Administrativa

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
PUblico Saliente entrega total del area a su cargo.
Funcionario El funcionario publico entrante realiza la
Publico Entrante 2 recepcion de la total area acorde al cargo
designado.
o 3 Se procede a elaborar acta
Funcionario circunstanciada de dicha  entrega
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Publico saliente. recepcion, cumpliéndose con las
formalidades  legales  previamente
establecidas.

P’lej'nCKI)Err]:rm:\t Recibe y revisa que el acta generada,

ublico Entrante 4 obren los anexos que se detallan en la
misma.

Representante de la Verifica que se cumpla la normatividad

Contraloria que rige el proceso de entrega y
5 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.

Funcionario Durante los siguientes treinta dias habiles
Publico Entrante contados a partir de la conclusién del acto
de entrega y recepcién, conforme a la
fecha del acta respectiva, el servidor
publico entrante, a través del drea juridica
0 de Control Interno que corresponda,
6 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 recepcion el servidor
publico saliente.

Area Juridica o Procede mediante oficio a citar la
Contraloria comparecencia del servidor publico
saliente ante el servidor publico entrante a

v efectos de rendir la informacion o

aclaraciones observadas como faltantes
en la entrega recepcion
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Contraloria

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
6érgano de control interno respectivo, para
que se proceda de conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y demdas normatividad
aplicable.

Procede a iniciar sus facultades
establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusién acorde al procedimiento
descrito en el rubro “Actividades de la
Coordinacion Juridica, area
investigadora, substanciadora,
resolutoria, defensor de oficio y
notificador’

FIN
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Nombre del Procedimiento: Entrega Recepcién de la Administracion Pablica.

TACOTALPA

FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE
INICIO

|

El funcionario publico
saliente realiza la entrega
total del drea a su cargo

|

Procede a elaborar acta
circunstanciada de dicha
entrega recepcion.

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

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

|

Durante los siguientes 30 dias
habiles contados a partir de la
conclusién del acto de entrega
y recepcion, el servidor publico
entrante, a través del édrea
juridica o de Control Interno
que  corresponda,  podra
requerir al servidor publico
saliente la informacién o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

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

|

En caso de no comparecer o
no informar por escrito dentro
del término concedido, el
servidor  pdblico  entrante
deberé notificar tal omision a la
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

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor publico saliente

|

v

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”

!

Fin
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 1.4 Disefo de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Organizar y presentar de manera ldgica los objetivos, indicadores y metas

de un programa permitiendo una mejora toma de decisiones y asignacion
de recursos.

REFERENCIAS: Ley General de Desarrollo Social en su articulo 77 y en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental

[I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Diseiio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Identificar el propdsito
general y los objetivos que se
desean lograr del programa o
proyecto
2 En el disefio de la MIR definir
los objetivos, indicadores,
medios de verificaciéon y
supuestos para cada nivel de
la  MIR (fin, proposito,
ENLACE DE LA componentes, actividades).
DIRECCION O
COORDINACION 3 Recopilar la informacion
PARA EL necesaria para calcular los
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PROCESO DE
ELABORACION
DE MIR

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 las partes
interesadas y realizar un
seguimiento continuo de los
indicadores.

Utilizar la informacion
obtenida para mejorar el
programa/proyecto y

optimizar la gestiéon de los
indicadores.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

INICIO

|

IDENTIFICAR EL PROPOSITO
GENERAL Y LOS OBIJETIVOS

EN EL DISENO DE LA MIR
DEFINIR  LOS OBIJETIVOS,
INDICADORES, MEDIOS DE

— VERIFICACION Y SUPUESTOS

QUE SE DESEAN LOGRAR.DEL PARA CADA NIVEL DE LA MIR

PROGRAMA O PROYECTO (FIN, PROPOSITO,
COMPONENTES,

|

CALCULAR LOS VALORES DE RECOPILAR LA INFORMACION
LOS INDICADORES EN CADA NECESARIA PARA CALCULAR
PERIODO DE TIEMPO e LOS INDICADORES,
ESTABLECIDO UTILIZANDO LOS MEDIOS DE
VERIFICACION DEFINIDOS.

COMPARTIR LOS UTILIZAR LA INFORMACION
RESULTADOS DE LA OBTENIDA PARA MEJORAR EL
EVALUACION  CON  LOS PROGRAMA/PROYECTO Y
STAKEHOLDERS Y REALIZAR — OPTIMIZAR LA GESTION DE
UN SEGUIMIENTO LOS INDICADORES.
CONTINUO DE LOS

INDICADORES.

;

ANALIZAR LOS DATOS DE LOS

INDICADORES PARA
DETERMINAR SI SE ESTAN
FIN — ALCANZANDO LOS
OBJETIVOS, IDENTIFICAR

DESVIACIONES Y REALIZAR
AJUSTES SI ES NECESARIO.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 1.5 Archivo de Documentos

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicio
fiscal de la administracién publica municipal, permitiendo que al buscarlos
sean mas fdciles 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 Autonomos del Estado de
Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA Area Administrativa

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Archivo de Documentos

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
. e Se instruye a la Secretaria del
Ley de Archivos para 1 Ayuntamiento. (Arts. 2, 6, 7,9, 10, 11y
el Estado de Tabasco 29).
e Las Areas encargadas de la ejecucidn de
. los procesos inherentes a la Secretaria del
Secretaria del A . debers 0 .
Ayuntamiento/Area 2 yuntamiento, eberan rganizar,

Administrativa

Conservar y mantener disponible los
documentos para su integracidon y
resguardo en el archivo.

Coordinacion de
Archivos Municipal

e La Coordinacién de Archivos Municipal,
solicita Los  Siguientes Formatos
Archivisticos para su Resguardo y control.

3 *Cuadro General De Clasificacion Archivistica

*Guia Simple Por Serie Documental

*Catdlogo De Disposicién Documental

*Inventario De Archivo Por Serie Documental

Secretaria del
Ayuntamiento

e la Secretaria del Ayuntamiento, envia los
Formatos Archivisticos requeridos a la

4 Coordinacién de Archivos Municipal, para
su resguardo y control.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Archivo de Documentos

INICIO

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

!

La Direccion de Asuntos
Indigenas, deberan Organizar,
Conservar y mantener disponible Archivisticos requeridos a la
los documentos para su — Coordinacién de Archivos
integracion y resguardo en el Municipal, para su resguardo
archivo. y control.

|

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

*Cuadro General De Clasificacion
Archivistica | — INICIO
*Guia Simple Por  Serie

Documental

*Catdlogo De Disposicion

Documental

*Inventario De Archivo Por Serie

Documental

La Direccién de Asuntos
Indigenas, envia los Formatos
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 2.1 TRAMITE DE CARTILLA DEL SMN (SERVICIO MILITAR
PROCEDIMIENTO: NACIONAL)
OBJETIVO: Inscribir a los jovenes mayores de 18 hasta los 39 afios, que
solicitan por primera vez su Cartilla del Servicio Militar Nacional.
REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley del Servicio Militar Nacional
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional
Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
1l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA Unidad del Registro del Servicio Militar
RESPONSABLE
NOMBRE DEL TRAMITAR CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Solicita los requisitos para
1 tramitar la Cartilla Militar ante la
Unidad de Registro de Servicio
Militar
Orienta al interesado, y se le
proporciona una hoja con los
requisitos que debera presentar:
1. Acta de nacimiento
Uni.dad del actu§lizada, origin.al (Para | . o wiilitar
Registro del cotejo) y una copia (ambos Liberada
Servicio Militar lados)
5 2. Impresion actualizada de la
CURP
3. Constancia del ultimo grado
de estudio, original para cotejoy
una copia, solo uno de los
siguientes: certificado de
primaria, secundaria,
bachillerato, carrera técnica,
universidad o constancia que
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especifique el grado que esta
cursando.

4. Carta de residencia original sin
foto, reciente expedida por el
delegado municipal de la
colonia, rancheria, poblado o
villa donde viva el solicitante
(completa con sello y forma)

5. Cuatro fotografias no
instantaneas en papel mate (sin
brillo) tamafio  credencial,
rectangulares de 3.5X4.5 blanco
y negro con fondo blanco, de
frente, sin retoque, con corte
cabello tipo militar, sin patillas,
sin barba ni bigotes, ni lentes, sin
cadena ni collar, camisa de vestir
blanca, sin logotipos, sin
playeras abajo, sin aretes ni
percing.

Entrega la documentacién, para
efectuar el tramite.

Recibe los documentos y verifica
que cumplan con los requisitos
establecidos. Se Cotejan los
Originales respectivos.

Le proporciona al interesado, el
formato  emitido por la
Secretaria de la Defensa
Nacional, el cual debera llenar
con sus datos personales y
entregarlo en el momento.

Con los datos ingresados
correctamente en el formato, y
cotejados con la documentacion
entregada se elabora la cartilla
militar, se pegan las fotografias y
se le indica que corrobore sus
datos y firme de conformidad.

Verifica los datos de su cartilla,
firma y Coloca su huella dactilar
del pulgar derecho en el reverso
del formato no. 2 asi como en el
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triplicado, duplicado y original
de la cartilla militar

Se le informa que pueden pasar
en un tiempo de 10 dias Habiles
para entregarle su cartilla vy
explicarle el siguiente tramite
que es la liberacion.

Vienen los de la sedena de
ciudad Pemex a Recepcionar las
cartillas y llevarlas para su
liberacion que tarde un afio

10

Acude a recibir su cartilla militar
en la fecha indicada, se anota en
el libro de entrega con su
nombre, nimero de matricula y
firma.

11

Hace entrega de la cartilla militar
dandole al conscripto las
indicaciones  respectivas en
relacion al Sorteo y tramites
consecuentes.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Tramitar Cartilla del Servicio Militar Nacional

EANCIETAE DI

CIUDADANO

UNIDAD DEL REGISTRO DEL
SERVICIO MILITAR

SEDENA

INICIO

\

Solicita los requisitos para
tramitar la Cartilla Militar
ante la Unidad de Registro
de Servicio Militar

Orienta al interesado, y se

> le proporciona una hoja con
los requisitos que debera
presentar:

v

Entrega la documentacion,
para efectuar el tramite.

Llena el formato con los
Datos Requeridos y
devuelve en el momento

Recibe los documentos y
m=p | verifica que cumplan con
los requisitos establecidos.
Se Cotejan los Originales

A4

Le proporciona al
interesado, el formato
emitido por la Secretaria de
la Defensa Nacional

Verifica los datos de su
cartilla, firma y Coloca su
huella dactilar del pulgar
derecho en el reverso del
formato no. 2 asi como en
el triplicado, duplicado y
original de la cartilla militar

Recibe  informacion vy
espera la continuidad del
tramite, entregdndosele un
recibo para constancia y
seguimiento

y

Acude en la fecha
establecida a recoger su
Cartilla Liberada.

.'

Con los datos ingresados
correctamente  en el

== | formato, y cotejados con la
documentacion entregada
se elabora la cartilla militar,
se pegan las fotografias y se
le indica que corrobore sus
datos y firme de
conformidad.

\4

Se le informa que pueden
pasar en un tiempo de 10

— dias Hél{)iles para erftregarle
su cartilla y explicarle el
siguiente tramite que es la
liberacion.

! Hace entrega de la Cartilla
Liberada

e

Recepcionan las cartillas y
se las llevan para su
liberacién que tarde un afio
y devuelve ya liberadas

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 3.1 Manifestacion y Registro de Fierro para Marcar Ganado

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Obtener un Documento Oficial que Certifique el Registro del
Fierro de Herrar de un Productor Ganadero

REFERENCIAS: Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco y su Reglamento

I1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Unidad de Manifestacién y Registro de Fierro.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Manifestacion y Registro de Fierro para Marcar Ganado
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
El Ganadero o la persona
1 interesada acude a solicitar los
requisitos

El Ganadero o la persona
interesada presenta la marca o

2 tatuaje del fierro que desea
manifestar
El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
3 Registro de Fierro realiza Ia

busqueda en los archivos para
verificar que el fierro no esta
repetido.

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro comunica el
4 resultado de la busqueda, si el
fierro no estd repetido se
procede a dejar apartado la
marca o tatuaje.

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
5 Registro de Fierro entrega al
interesado la lista de los
requisitos.
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El Ganadero o la persona
interesada entrega los requisitos
para la manifestacion

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro procede a
realizar la manifestacion vy
registro del fierro

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro inicia el
procedimiento de registro

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro expide el talon
interno para realizar el pago en
la Direccion de Finanzas.

10

El Ganadero o la persona
interesada acude a la caja de la
Direccion de Finanzas a pagar el
costo del tramite

11

La Direccion de Finanzas expide
el recibo oficial por el pago
correspondiente

12

El Ganadero o la Persona
interesada regresa a la Unidad
de Manifestacion y Registro de
Fierro y entrega el recibo oficial

13

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro Realiza la
entrega de los documentos

14

El Ganadero o la persona
interesada recibe los
documentos que acrediten el
Registro del Fierro

FIN
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Nombre del Procedimiento: Manifestacién y Registro de Fierro para Marcar Ganado

GANADERO

UNIDAD DE MANIFESTACION Y DIRECCION DE FINANZAS

REGISTRO DE FIERRO

INICIO

4

Acude a solicitar los requisitos

L 4

Realiza la busqueda en los
archivos para verificar que el
fierro no esta repetido.

Presenta la marca o tatuaje del
fierro que desea manifestar

¥

Comunica el resultado de la
busqueda, si el fierro no estd
repetido se procede a dejar
apartado la marca o tatuaje.

¥

Entrega los requisitos para la
manifestacion

Entrega al interesado la lista de
los requisitos.

Procede a realizar la
manifestacion y registro del
fierro

v

Inicia el procedimiento de
registro

L ]

Acude a la caja de la Direccidn
de Finanzas a pagar el costo del

Expide el talén interno para
realizar el pago en la Direccién
de Finanzas

Expide el recibo oficial por el
pago correspondiente

1

tramite

Regresa a la Unidad de
Manifestacién y Registro de
Fierro y entrega el recibo oficial

Realiza la entrega de los
documentos firmados por el
Secretario del Avuntamiento

J

r

Recibe los documentos que
acrediten el Registro del Fierro

¥
FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 3.2 Actualizacién de Fierro para Marcar Ganado

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Mantener un Control Actualizado de los Productores Ganaderos
y sus Marcas Individuales

REFERENCIAS: Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco y su Reglamento

I1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Unidad de Manifestacién y Registro de Fierro.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Actualizacién de Fierro para Marcar Ganado
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE

INICIO

El Ganadero o la persona

1 interesada acude a solicitar la
actualizacién
El Ganadero o la persona

2 interesada recibe la lista de
requisitos

3 El Ganadero o la persona

interesada acude a realizar el
tramite de actualizacion

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
4 Registro de Fierro realiza la
busqueda en los archivos para
verificar si el fierro esta
debidamente registrado.

El o la persona encargada de la

5 Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro elabora los
documentos

El o la persona encargada de la
6 Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro inicia el
procedimiento de actualizacion

7 El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
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Registro de Fierro expide el taldn
de pago

El Ganadero o la persona
interesada acude a la caja de la
Direccién de Finanzas a pagar el
costo del tramite.

La Direccion de Finanzas expide el
recibo oficial por el pago del
tramite.

10

El Ganadero o la persona
interesada regresa a la Unidad de
Manifestacidon y Registro de Fierro
y entrega el recibo oficial

11

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacién vy
Registro de Fierro realiza |la
entrega de los documentos

12

El Ganadero o la persona
interesada recibe los documentos
que acrediten la actualizacién del
fierro

FIN
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Nombre del Procedimiento: Actualizacidon de Fierro para Marcar Ganado

GANADERO UNIDAD DE MANIFESTACION Y DIRECCION DE FINANZAS

REGISTRO DE FIERRO

INICIO

\ 4

Acude a solicitar los requisitos

- .

El Ganadero o la persona
interesada recibe la lista de
requisitos

¥

El Ganadero o la persona
interesada acude a realizar el
trdmite de actualizacion

Realiza la busqueda en los
archivos para verificar si el
fierro esta debidamente

registrado.

v

Elabora los documentos

A4

Inicia el procedimiento de
actualizacion

L 4

Acude a la caja de la Direccidn
de Finanzas a pagar el costo del

Expide el talén interno para
realizar el pago en la Direccién
de Finanzas

Expide el recibo oficial por el
pago correspondiente

1

trdmite

Regresa a la Unidad de
Manifestacion y Registro de
Fierro y entrega el recibo oficial

Realiza la entrega de los
documentos firmados por el
Secretario del Avuntamiento

_

Recibe los documentos que
acrediten el Registro del Fierro

v
FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 3.3 Certificacion de Fierro para Marcar Ganado

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Acreditar la propiedad legal del ganado vy facilitar la trazabilidad
de los animales

REFERENCIAS: Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco y su Reglamento

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Unidad de Manifestacidn y Registro de Fierro.
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Certificacién de Fierro para Marcar Ganado
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
El Ganadero o Ila persona
1 interesada acude a solicitar la
Certificacion
El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
2 Registro de Fierro solicita los
documentos de manifestacion.
3 El Ganadero o la persona

interesada entrega los
documentos que lo acrediten

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
4 Registro de Fierro realiza la
busqueda en los archivos para
verificar si el fierro esta
debidamente registrado.

El o la persona encargada de la
5 Unidad de Manifestacién vy
Registro de Fierro procede a
hacer la certificacion

El Secretario del Ayuntamiento
Firma la Certificacidn

7 El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
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Registro de Fierro expide el talon
de pago

El Ganadero o la persona
interesada acude a la caja de la
Direccion de Finanzas a pagar el
costo del tramite.

La Direccion de Finanzas expide
el recibo oficial por el pago del
tramite.

10

El Ganadero o la persona
interesada regresa a la Unidad
de Manifestacidon y Registro de
Fierro y entrega el recibo oficial

11

El o la persona encargada de la
Unidad de Manifestacion vy
Registro de Fierro realiza Ia
entrega de la Certificacion

12

El Ganadero o la persona
interesada recibe los
documentos que acrediten la
Certificacion del fierro

FIN
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Nombre del Procedimiento: Certificacién de Fierro para Marcar Ganado

GANADERO UNIDAD DE MANIFESTACION Y DIRECCION DE FINANZAS
REGISTRO DE FIERRO
INICIO
4

Acude a solicitar la
Certificacion

Solicita los documentos de
manifestacion.

|

r—

Entrega los documentos que
lo acrediten

Realiza la busqueda en los
archivos para verificar si el
fierro estd debidamente
registrado.

4

Procede a hacer Ila
certificacion

4

El Secretario del
Ayuntamiento  Firma la
Certificacion

¥

Acude a la caja de la Direccion
de Finanzas a pagar el costo del
tramite

Expide el taléon interno para
realizar el pago en la Direccién
de Finanzas

Expide el recibo oficial por el
pago correspondiente

A

¥

Regresa a la Unidad de
Manifestacion y Registro de
Fierro y entrega el recibo oficial

Realiza la entrega de los
documentos firmados por el
Secretario del Avuntamiento

_

Recibe los documentos que
acrediten el Registro del Fierro

¥
FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 4.1 Atencion de Grupos Politicos y Sociales
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Consensar los diferentes intereses de grupos sociales actores u

organizaciones que inciden en el desarrollo municipal y que

mantienen posiciones de conflicto o contrapuestas en base a los

principios de respeto, equidad, justicia, legalidad y procurando

privilegiar el didlogo y la concertacion como medida de solucidn

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Reglamento Interior y Manual de Organizacién de la Secretaria
del Ayuntamiento.

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Area de Desarrollo Politico

RESPONSABLE
NOMBRE DEL Atencion de Grupos Politicos y Sociales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio de 2025

AUTORIZACION
RESPONSABLE

INICIO

Atiende las demandas sociales e
informa a través del formato de
relacion de tarjetas informativas al
Secretario del Ayuntamiento

Realiza reporte de visitas a la zona
y/o personas en conflicto
posteriormente informa al
Secretario del Ayuntamiento
Area de
Desarrollo
Politico

Coordina las actividades del Area, Tarjetas
prepara las mesas de trabajo, | Informativas
3 revision de Reportes de Actividades,
Reporte de movilizacién y minutas
de mesas de trabajo.

Efectla mesas de trabajo, pasa lista
de asistencia y anota los nombres
de los involucrados en conflicto, se
dialoga sobre la problematica, para
darle solucién y canalizarlo con la
instancia correspondiente y realiza
informe para el Superior Jerdrquico.
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Envia informe con el formato de
relacion de tarjetas Informativas en

5 relaciéon a las mesas de trabajo, para
conocimiento del Superior
Jerarquico.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Grupos Politicos y Sociales

TACOTALPA

Area de Desarrollo Politico

Secretaria del Ayuntamiento

Presidente Municipal

INICIO

¥

Atiende las demandas
sociales e informa a
través del formato de
relacion  de  tarjetas
informativas

‘

Realiza reporte de visitas
ala zona y/o personas en
conflicto posteriormente
informa al Secretario del
Ayuntamiento

Recibe Tarjeta
P Informativa del conflicto
presentado

\

Coordina las actividades
del Area, prepara las

mesas de trabajo,

revision de Reportes de
Actividades, Reporte de
movilizacidon y minutas de
mesas de trabajo.

\

Efectua mesas de
trabajo, pasa lista de
asistencia y anota los
nombres de los
involucrados en conflicto,
se dialoga sobre la
problematica, para darle
solucién y canalizarlo con
la instancia
correspondiente y realiza
formato informe para el
superior jerarquico.

Recibe informe con el
formato de tarjetas
Informativas elaboradas,
enrelacién a las mesas de
trabajo 'y  acuerdos
tomados

v

FIN



10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

126

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA TECNICA

u
N, Ji

|
TACOTALPA




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 5.1 ELABORAR EL CITATORIO DE CONVOCATORIA PARA SESION

PROCEDIMIENTO: DE CABILDO.

OBJETIVO: Notificar de manera formal y legal a todos los miembros del H.
Ayuntamiento (presidente municipal, sindicos y regidores) sobre la celebracién de
una sesion

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA AREA TECNICA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL ELABORAR EL CITATORIO DE CONVOCATORIA PARA SESION DE

PROCEDIMIENTO CABILDO.

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Instruye al Area Técnica, para

Secretario del . integrar el proyecto del orden del dia

Ayuntamiento que contenga I_og puntos
debidamente requisitados y
soportados.

Integra el Proyecto del orden del dia

i o con las propuestas de puntos

Area Técnica 2 debidamente  documentados vy
soportados.

Recibe el proyecto del orden del dia.
¢ Esta debidamente integrado?

No. Lo regresa al Area Técnica para
su debida integracion.

Secretario del 3 .

Ayuntamiento Si. Instruye al Area Técnica, la
elaboracion de los citatorios
definitivos que contengan la
convocatoria con el orden del dia,
debidamente documentado y
soportados.

Elabora los citatorios definitivos que
contengan la convocatoria con orden

Area Técnica 4 del dia para la celebracién de
sesiones de Cabildo, hace la
impresion para firma y sello de los
mismos,

Secretario del Recibe y revisa los citatorios

) 5 L
Ayuntamiento definitivos sellados vy los regresa al
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Area Técnica, debidamente
firmados.

Area Técnica

Integra los citatorios que contienen
convocatoria con orden del dia y
soporte documental a las carpetas
que se entregaran a los integrantes
del Ayuntamiento, previo acuse de
recibo.

¢ Se entrega citatorio a los ediles
previo acuse de recibo?

No. Informa al secretario (a) del
Ayuntamiento, su no recepcion.

Si. Informa al Secretarlo del
Ayuntamiento.

Regidores

Reciben citatorio para asistir a
Sesion de Cabildo, con orden del dia
debidamente firmado, sellado vy
soportado.

Area Técnica

Archiva el acuse de recibo del
citatorio a sesiones del Cabildo en el
apéndice del acta.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaborar el Citatorio de Convocatoria para Sesién de Cabildo.

ox &

\—/4
L AL P

Secretario del Ayuntamiento

Area Técnica

Regidores

INICIO

¥

Instruye al Area Técnica,
para integrar el proyecto del
orden del dia que contenga
los puntos debidamente
requisitados y soportados

Integra el Proyecto del
orden del dia con las
propuestas de  puntos
debidamente
documentados y
soportados.

$

Esta
debidamente
integrado

!

Ah—

Instruye al Area Técnica, la
elaboracién de los citatorios
definitivos que contengan la
convocatoria con el orden
del dia, debidamente
documentado y soportados

Elabora los citatorios
definitivos que contengan la
convocatoria con orden del
dia para la celebraciéon de
sesiones de Cabildo, hace
la impresién para firma vy
sello de los mismos,

v

Recibe 'y revisa los
citatorios definitivos
sellados y los regresa al
Area Técnica, debidamente
firmados.

Integra los citatorios que
contienen convocatoria con
orden del dia y soporte
documental a las carpetas
que se entregaran a los
integrantes del
Ayuntamiento, previo acuse
de recibo, e informa

Reciben citatorio para
asistir a Sesién de
Cabildo, con orden del
dia debidamente firmado,
sellado y soportado.

Archiva el acuse de recibo
del citatorio a sesiones del
Cabildo en el apéndice del
acta.

¥

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

5.2 PROPUESTA DE PUNTOS A INCLUIRSE EN ORDEN DEL DIA DE
LA SESION DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO:

Estructurar las propuestas de inclusién de puntos en el Orden del Dia de la Sesion del
Ayuntamiento que corresponda, a través de la Instruccion del Presidente Municipal o las
peticiones de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal

REFERENCIAS:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacién

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA
RESPONSABLE

AREA TECNICA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE PUNTOS A INCLUIRSE EN ORDEN DEL DIiA DE LA
SESION DEL AYUNTAMIENTO.

FECHADE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

Direccién
Solicitante

Presenta oficio de solicitud con
soporte documental

Area Técnica

Recibe y analiza las solicitudes de
punto de acuerdo, turnos e informes
las que remitan las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal,
para integrarse al Orden del Dia de
las sesiones del Ayuntamiento, y
verifica que estén debidamente
conformadas; en caso contrario,
Asesora a los integrantes del
Ayuntamiento, Dependencias vy
Entidades de la Administracion
Pudblica  Municipal, sobre la
presentacion de puntos de acuerdo,
turnos e informes que deban ser
incluidos en la orden del dia de la
sesion del Ayuntamiento.

Area Técnica

¢Puntos de Acuerdo cumplen con
todo?

No. Entonces los devuelve al
Solicitante.

Si Efectua la integraciéon en orden
del dia.

Secretario del
Ayuntamiento

Se hace entrega al presidente
Municipal de las propuestas de
puntos a incluirse en el Orden del
Dia de la sesion del Ayuntamiento,
debidamente conformadas e
implementadas.
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Secretario del
Ayuntamiento

Gestiona la recepcion del o los
Puntos en Presidencia, y coordina
con el Area Técnica, la Integracion
de las carpetas que contengan los
Puntos que se someteran a los
integrantes del H. Cabildo.

Area Técnica

Recibe el acuse de recibo del punto
a integrarse en el orden del dia, asi
como de sus soportes; genera, en su
caso, las copias necesarias para la
integracion de las carpetas que
contienen los asuntos que seran
adjuntados a los citatorios que
contienen convocatoria a sesién del
Cabildo.  Asimismo, resguarda
carpetas que contienen los asuntos
que deberan de someterse a
consideracion del mismo, hasta que
se incluya el citatorio que contiene la
convocatoria a sesion.

Revisa y Recibe

Area Técnica

Se archiva para constanciay a
disposicion cuando sea requerido

FIN
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Nombre del Procedimiento: Propuesta de Puntos a Incluirse en Orden del Dia de la Sesién del

Ayuntamiento.

Direccion Solicitante

Area Técnica

Secretario del Ayuntamiento

INICIO

!

Presenta oficio de solicitud con
soporte documental

Recibe y analiza las solicitudes
de punto de acuerdo, turnos e
informes las que remitan las

— Dependencias de la

Administracion Publica
Municipal, para integrarse al
Orden del Dia

¢ Puntos de
Acuerdo
cumplen con

todo?

Efectla la integracién en orden
del dia.

- puntos a incluirse en el Orden

Se hace entrega al presidente
Municipal de las propuestas de

del Dia de la sesion del
Ayuntamiento, debidamente
conformadas e implementadas

Recibe el acuse de recibo del
punto a integrarse en el orden
del dia, asi como de sus
soportes; genera, en su caso,
las copias necesarias para la
integracion de las carpetas que
contienen los asuntos que
seran  adjuntados a los
citatorios que contienen
convocatoria a sesion del

« la Integracion de las carpetas

Cabildo.
i

Se archiva para constancia 'y a
disposicion cuando sea
requerido

FIN

'

Gestiona la recepcién del o los
Puntos en Presidencia, vy
coordina con el Area Técnica,

que contengan los Puntos que
se someteran a los integrantes
del H. Cabildo.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 5.3 SESIONES DE CABILDO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Que el érgano de gobierno municipal, integrado por el Presidente Municipal,
sindicos y regidores, tome decisiones clave para el municipio.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA AREA TECNICA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL SESIONES DE CABILDO

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATO O

DOCUMENTO

INICIO

Secretario del
Ayuntamiento

Cita a Sesion

Realizan la Sesioén

Regidores 2
Secretario del 3 Toma nota de los asuntos tratados y
Ayuntamiento de los acuerdos.
Area Técnica 4 Elabora el Acta de Cabildo
Regidores 5 Firman el Acta de Cabildo
Secretario del 6 Da seguimiento a los acuerdos de
Ayuntamiento Cabildo
Area Técnica 7 Se archiva para constanciay a

disposicién cuando sea requerido

FIN
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Nombre del Procedimiento: Sesiones de Cabildo

Secretario del Ayuntamiento Regidores Area Técnica

INICIO

!

Cita a Sesién — Realizan la Sesion

Toma nota de los asuntos
tratados y de los acuerdos. —

Elabora el Acta de Cabildo

Firman el Acta de Cabildo —

Da seguimiento a los -

acuerdos de Cabildo

Se archiva para constancia
y a disposicion cuando sea
requerido

!

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

actas

FIN

NOMBRE DEL 5.4 ELABORACION DE ACTAS DE SESIONES DE CABILDO Y SU
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION EN EL LIBRO.
OBJETIVO: Elaborar eficaz y eficientemente las Actas de las sesiones de Cabildo, que contengan los
acuerdos, informes y asuntos integrados en el orden del dia de la convocatoria
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacién
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA AREA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL ELABORACION DE ACTAS DE SESIONES DE CABILDO Y SU
PROCEDIMIENTO INTEGRACION EN EL LIBRO.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
s . Revisa las anotaciones de los
ecretario del .
Ayuntamiento 1 acuerdos y comentarios del orden
del dia
Lleva a cabo la transcripcion de las
A _— anotaciones de los acuerdos y
rea Técnica 2 . )
comentarios a integrarse en el acta
de cabildo propuesta
Revisa el contenido de las Actas de
cabildo
¢ Tiene observaciones?
iecretanp del 3 No. Pasa a revision y firma de los
yuntamiento : .
miembros del cabildo.
Si. Hace su madificacion y nueva
revision.
Revisa el contenido de las Actas de
cabildo
¢ Tiene observaciones?
Regidores 4 No. Firman el acta de sesion de
cabildo.
Si. Regresan para hacer su
modificacion y nueva revision.
Secretario del 5
Ayuntamiento Gestiona encuadernacion
Area Técnica 6 Registra y controla los libros de
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Nombre del Procedimiento: Propuesta de Puntos a Incluirse en Orden del Dia de la Sesién del
Ayuntamiento.

Secretario del Ayuntamiento Area Técnica Regidores

INICIO

'

Lleva a cabo la
Revisa las anotaciones de transcripcién  de  las
anotaciones de los

los acuerdos y comentarios | s

del orden del dia acuerdos y comentarios a

integrarse en el acta de
cabildo propuesta

;

Revisa el contenido de las
Actas de cabildo

P

¢ Tiene
observacio
nes?

Revisa el contenido de las
j— Actas de cabildo

'

} —

Pasa a revision y firma de
los miembros del cabildo

t

¢ Tiene
observacio
nes?

_ Firman el acta de sesion de

Gestiona encuadernacion .
cabildo.

| Registra y controla los
> libros de actas

v

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 5.5 CERTIFICACION DE ACUERDOS DE CABILDO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Certificar el acuerdo de cabildo asentado en acta, a la Direccion Interesada que
asi lo solicite para el trémite a que haya lugar.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA AREA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL CERTIFICACION DE ACUERDOS DE CABILDO
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Direccién 1 Solicita certificacion del Acuerdo
Interesada
Secretario del 2 Autoriza la busqueda del acuerdo de
Ayuntamiento Cabildo
A . Realiza la Busqueda del Acuerdo de
rea Técnica 3 .
Cabildo
Area Técnica 4 Elabora la Certificacion
Secretaria del 5 Revisa y Firma la Certificacion
Ayuntamiento
Direccién 6 Recibe la Certificacion
Interesada
’ Se archiva para constanciay a
Area Técnica 7 disposicion cuando sea requerido

FIN
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Nombre del Procedimiento: certificacion de Acuerdos de Cabildo

Direccion Interesada Secretario del Ayuntamiento Area Técnica
INICIO
Solicita certificacion del Autoriza la busqueda del Realiza la Busqueda del
Acuerdo » acuerdo de Cabildo ' Acuerdo de Cabildo

Elabora la Certificacion

Revisa y Firma la
Certificacion ‘;

Recibe la Certificacion ‘_J

Se archiva para constancia
y a disposiciéon cuando sea
> requerido

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 5.6 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Validar su autenticidad, integridad y validez legal

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacién

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA AREA TECNICA
RESPONSABLE
NOMBRE DEL CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO
FECHADE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Interesado 1 Solicita Certificacion de Documento
Secretario del 2 Analiza y autoriza la elaboracion si
Ayuntamiento es procedente
i A Elabora la certificacion en el reverso
Area Técnica 3
del Documento
Secretario del 4 Revisa y Firma la Certificacion
Ayuntamiento
Interesado 5 Recibe la Certificacion
Area Técnica 6 Sg archi'v’a para constancia y a
disposicion cuando sea requerido
FIN
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Nombre del Procedimiento: certificacion de Documentos
Interesada (o) Secretario del Ayuntamiento Area Técnica
INICIO
i
Solicita Certificacion de Analiza y autoriza la Elabora la certificacién en
Documento — elaboracion si es ==*| el reverso del Documento
procedente

Revisa y Firma la
Certificacion —

Recibe la Certificacion

Se archiva para constancia
y a disposicién cuando sea
requerido

4

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secretario del
Ayuntamiento

Turna la Solicitud

Area Técnica

Elabora el Informe de Actas del
3 trimestre que corresponda en forma
Impresa y medio magnético

Secretario del

Verifica, Valida, Firma y envia la

. 4 informacion a Contraloria Municipal
Ayuntamiento
Contraloria 5
Municipal Revisa y Recibe

Area Técnica

6 Se archiva para constanciay a
disposiciéon cuando sea requerido

FIN

NOMBRE DEL 5.7 INFORME DE ACTAS DE CABILDO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Documentar, formalizar y dar fe publica de las discusiones, decisiones, acuerdos

y resoluciones tomados por el Ayuntamiento u érgano de gobierno municipal.
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Reglamento,
Manual de Organizacion
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA AREA TECNICA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL INFORME DE ACTAS DE CABILDO

PROCEDIMIENTO

FECHA DE ] Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Contraloria Solicita el Informe de Actas de
. 1 Cabildo
Municipal
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Nombre del Procedimiento: Informe de Actas de Cabildo

Contraloria Municipal Secretario del Ayuntamiento Area Técnica

INICIO

Solicita el Informe de Actas Elabora el Informe de Actas del
trimestre que corresponda en

de Cabildo — Turna la Solicitud — 4
forma Impresa y medio
magnético

Verifica, Valida, Firma y
envia la informacién a —————)
Contraloria Municipal

Revisa y Recibe

Se archiva para constancia
y a disposicion cuando sea
> requerido

!

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 6.1 Atencion Personalizada a Delegados Municipales

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Asesorar y dar Seguimientos a las Demandas de los delegados
Municipales

REFERENCIAS: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de delegados
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Atencidn Personalizada a delegados Municipales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Recibe del delegado Municipal solicitud
1 de audiencia con el Coordinador de
' delegados, registra sus datos para
control e informa.
) Atiende al delegado Municipal y recibe
) escrito de audiencia
3. éProcede?
Si. Le informa al delegado Municipal la
4, fecha, hora en que sera atendido por el
secretario del Ayuntamiento
Coordinador de No. Se le orienta al delegado Municipal Escrito de
Delegados 5. de que no abra audiencia Finaliza el Audiencia
proceso
Atiende al delegado Municipal, revisa y
7. envia peticion al area correspondiente.
Recibe instrucciones del secretario del
3 Ayuntamiento al Coordinador de
delegados de registrar 'y dar
seguimiento a la audiencia o peticién
9 Archiva el escrito y Copia de
identificacion
FIN
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Nombre del Procedimiento: Atencion Personalizada a delegados Municipales

Delegado Municipal Secretaria Coordinador de Secretario del
Delegados Ayuntamiento
INICIO
Presenta Oficio de Recibe del Delegado Atiende al Delegado
Solicitud de | #»| Municipal solicitud » Municipal y recibe
Audiencia de audiencia con el escrito de audiencia
Coordinador de
Delegados, registra
sus  datos para l
control e informa. — Si

éProcede?

No1 —l

Atiende al Delegado
Municipal, revisa y
envia peticion al
drea
correspondiente, e
l Instruye.

FIN

Se le orienta al
Delegado Municipal
de que no abra
audiencia

Le informa al
Delegado Municipal
la fecha, hora en que
sera atendido por el
Secretario del
Avuntamiento

A

Recibe instrucciones
del Secretario del

Ayuntamiento al —
Coordinador de
Delegados de

registrar y  dar
seguimiento a la
audiencia o peticion

.

Archiva el escrito y
Copia de » FIN
identificacion
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de
Delegados

NOMBRE DEL 6.2 CAPACITACION A DELEGADOS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Unificar Criterios Normativos para la Aplicacion y Entendimiento del Plan Municipal de
Desarrollo
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA COORDINACION DE DELEGADOS
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Capacitacidn a Delegados Municipales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 202
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 Identificar necesidades de capacitar
’ a los nuevos Delegados Municipales
Ya identificadas se Informa a la
Secretaria del Ayuntamiento y se
2. programa la capacitacion en
disposiciones legales vigentes
3 Se coordina la Capacitacion con el
’ Area Juridica para su imparticién
Invitacion y

Se hace la invitacidn a los delegados
4. y Regidores, estableciendo fecha
lugar y horario

Constancia de
Participacion

Se hace la Inauguracién de Ia
5. Capacitacion  por  parte  del
presidente Municipal

Se imparte la capacitacion en el
lugar que se indique.

Se entregan constancias de
7. participacion y se clausura el evento
por parte del presidente Municipal.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion a Delegados Municipales
Coordinador de Secretario del Direccion de Delegados Presidente
Delegados Ayuntamiento Asuntos Juridicos Municipales Municipal
INICIO

Identifica Recibe informe Se hace la
necesidades de y se programa Se coordina la invitacion a la Hace la
capacitar a los la capacitacion Capacitacion capacitacion Inauguracion
nuevos en > para su estableciendo de la
Delegados disposiciones imparticion fecha lugar y Capacitacién
Municipales e legales horario
informa vigentes

Se  entregan

constancias de

Imparte la Toma la

Capacitacién

Capacitacién

participacion y
clausura el
evento

v

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.1 Actualizacion del Directorio de las Agrupaciones
PROCEDIMIENTO: Religiosas Existentes en el Municipio
OBJETIVO: Identificar la Totalidad de Asociaciones Religiosas Existentes en el

Municipio, para Tener Certeza en su Registro ante el SAT. Asi como su
Domicilio, No de teléfono entre otros.
REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacidén de Asuntos Religiosos
AREA RESPONSABLE Coordinacidn de Asuntos Religiosos
NOMBRE DEL Actualizacidn del Directorio de las Agrupaciones Religiosas Existentes
PROCEDIMIENTO en el Municipio
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 Se identifica la Base de Datos
Existente en el Sistema.
2 Se clasifica la base de datos por

comunidad, para su seguimiento.
Se hace una llamada telefdnica con
el nimero registrado en sistema,

3 dando una breve explicacién del b '

. o men
motivo de la llamada. (Actualizacion ocumento  que
de Datos) debe contener
Coordinacién de Se programa una cita con el | €oMe minimo dia,
Asuntos Religiosos Representante  Legal de la | horay fecha dela
4 actualizacion de la

Asociacién Religiosa de manera
presencial en las Oficinas de la
Coordinacion.

El representante legal se presenta
en las oficinas con la documentacion
5 requerida.

La documentacién es revisada de
acuerdo a un check list, de la
informacidn existente en sistema.

informacion.

6 En caso de algin cambio en la base
de datos existente en el sistema,
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esta se actualiza dejando una copia
simple del documento actualizado,
para constancia y archivo.

Se extiende un documento que debe
contener como minimo dia, hora y
fecha de la actualizacion de la
informacién.

El  Coordinador de  Asuntos
Religiosos Firma el Documento vy
Sella y tramita la firma del Secretario
del Ayuntamiento para constancia.

Con las firmas correspondientes el
documento en original es entregado
al Representante Legal de Ia
Asociacién Religiosa, firmando de
recibido en copia simple.

La copia firmada del documento
entregado queda en resguardo de la
Coordinacién de Asuntos Religiosos
del Municipio.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Directorio de las Agrupaciones Religiosas Existentes en
el Municipio.

Coordinacién de Asuntos Religiosos Asociacion Religiosa

INICIO
\J

Identificar la Base de Datos Existente en
el Sistema

\/

Clasificar la Base de Datos por
Comunidad, para su Seguimiento

\/

Recibe llamada y se programa una cita
Se hace una llamada telefénica del con el Coordinador de Asuntos
nimero registrado en sistema, y se le Religiosos para la actualizacion de datos
cita al Representante Legal

v

Representante legal se presenta en las
oficinas con la documentacion, la cual
es validada y actualizada su informacién

¥ Con las firmas correspondientes el
documento en original es entregado al
Representante Legal de la Asociacion
Religiosa, firmando de recibido en copia
simple

Con la Documentacion ya Validada y
Actualizada la Base de Datos, Firma el —p
Documento y Sella y tramita la firma del
Secretario del Ayuntamiento.

\J

La copia firmada del documento
entregado queda en resguardo de la
Coordinacion de Asuntos Religiosos del
Municipio.

\

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 7.2 Solicitud de Constancia de Notorio Arraigo

OBJETIVO: Emitir la constancia que acredite la practica ininterrumpida de
una doctrina o actividades de caracter religioso por un grupo de
personas, en algun inmueble dado, en el cual sus miembros se
hayan reunido regularmente para celebrar actos de culto publico

REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacién de Asuntos Religiosos
AREA RESPONSABLE Coordinacion de Asuntos Religiosos
NOMBRE DEL | Solicitud de Constancia de Notorio Arraigo
PROCEDIMIENTO
FECHA DE | Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

1 Se recibe escrito de solicitud dirigido al
Presidente Municipal, turnando copia para su
conocimiento y atencidon al Secretario del
Ayuntamiento y al Coordinador de Asuntos
Religiosos, (articulo 6 de la Ley Reglamentaria
de la Fraccion IV de articulo de la Constitucidn
Policita del Estado de Tabasco).

Coordinacion de 2 La Coordinacién de Asuntos Religiosos verifica Constancia de
Asuntos Religiosos que la solicitud se encuentre complementada | Notorio Arraigo
con todos los requisitos y que haya sido
entregada en Presidencia Municipal y en
Secretaria del Ayuntamiento.

3 La Coordinacion de Asuntos Religiosos
calendariza la visita de inspeccion de notorio
arraigo, para lo cual notifica la fecha y hora
programada al Delegado Municipal de dicha
demarcacién territorial y al Representante
Legal de la Agrupacion Religiosa
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Personal de la Coordinaciéon de Asuntos
Religiosos se constituye en el domicilio del
inmueble de la agrupacidon religiosa en
compafia del Delegado Municipal de dicha
demarcacién territorial y al Representante
Legal de la Agrupacion Religiosa, para verificar
el notorio arraigo de la Agrupacion Religiosa
solicitante, levantandose el acta de inspeccién
correspondiente firmado los que en ella
intervinieron.

La Coordinacion de Asuntos Religiosos remite
el expediente completo con el proyecto de
Constancia de Notorio Arraigo a la Secretaria
del Ayuntamiento para su firma.

La Secretaria del Ayuntamiento verifica que el
solicitante cumpla con los requisitos y no haya
impedimento legal para alguno para expedir la
Constancia, firma la constancia o emite
respuesta negativa, y regresa el expediente a
la Coordinacién de Asuntos Religiosos.

Si la Constancia de Notorio Arraigo fue
firmada, la Coordinacion de Asuntos Religiosos
entrega al representante de la agrupacion
religiosa previo pago del mismo.

En caso de que la Constancia de Notorio
Arraigo haya sido negada la Coordinacion de
Asuntos Religiosos notifica al representante
de la agrupacion religiosa la respuesta en el
que consten los motivos.

Firma copia de Recibido y la Coordinaciéon de
Asuntos Religiosos Archiva en su expediente

FIN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Constancia de Notorio Arraigo
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Presidencia Municipal

Secretario del
Ayuntamiento

Coordinacién de Asuntos
Religiosos

Asociacion Religiosa

INICIO

v

Se recibe solicitud

Recibe copia de la
solicitud que le turna
presidencia

Recibe copia de la solicitud
que le turna presidencia

v

Verifica que la solicitud se
encuentre complementada
con todos los requisitos y
aue hava sido entregada.

v

Calendariza la visita de
inspeccion  de  notorio
arraigo, para lo cual notifica
la fecha y hora programada
al Delegado Municipal de
dicha demarcacién
territorial y al
Representante Legal de la
Agrupacion Religiosa

v

Se constituye en el
domicilio del inmueble de la
agrupacion religiosa en
compaifiia del Delegado
Municipal de dicha
demarcacion territorial 'y
del Representante Legal de
la Agrupacion Religiosa, y se
levanta Acta de Hechos

v
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Presidencia Municipal

Secretario del
Ayuntamiento

Coordinacion de Asuntos

Religiosos

Asociacion Religiosa

Si

v

Verifica que el
solicitante cumpla con
los requisitos y no haya
impedimento legal
para alguno para
expedir la Constancia

Remite el expediente
completo con el proyecto
de Constancia de Notorio
Arraigo a la Secretaria del
Ayuntamiento para su
firma.

v

Firma la
Constan
cia é

Notifica al representante de
la agrupacion religiosa la
respuesta en el que consten
los motivos.

Recibe
Notificacién de
la negativa y
los motivos
que la
originaron

L 4

La Constancia de Notorio
Arraigo fue firmada, se
entrega al representante de
la agrupacion religiosa
previo pago del mismo.

Recibe
Constancia de
Notorio
Arraigo

v

Firma copia de
Recibido y la
Coordinacién
de Asuntos
Religiosos
Archiva en su
expediente

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.3 Solicitud de Apoyo Econémico y/o en Especie a

PROCEDIMIENTO: Diferentes Agrupaciones Religiosas

OBJETIVO: Brindar apoyo para mejorar las condiciones generales de las Asociaciones
Religiosas.

REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacion de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Solicitud de Apoyo Econdmico o en Especie a Diferentes Agrupaciones
PROCEDIMIENTO Religiosas
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO
INICIO
1 Recepcion de solicitudes y clasificacién de tipo

de solitudes si es econdmico, especies,
permisos de espacios para cultos publicos o
bienes/muebles.

2 A cada solicitud entregada a la Coordinacion se
revisa que venga dirigida al Presidente
Municipal y que cumpla con los requisitos de
firmay sello de la congregacién interesada se
sacan tres copias las cuales se les pone el sello
COORDINACION dela Coordinacién de Asuntos Relig.iosos. y se
DEASUNTOS L(::rressj)ndi;;atzltela aoriglii‘msal z;r:;:mn:r? Solicitud de apoyo
RELIGIOSOS
Presidencia Municipal y una copia a la
Direccidn de Atencién Ciudadana y una copia
queda en la Coordinacién de Asuntos
Religiosos las cuales sellan de recibido y una
copia se le da al interesado como acuse que su
tramite de recepcién terminado, y procede a
espera de respuesta de autorizacion.

3 Una vez autorizada dicha solicitud por parte
del Presidente Municipal, se le avisa via
telefénica al beneficiario que pase por su
apoyo. a la Direccion de Atencién Ciudadana
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4 El Interesado se presenta a la Direccidon de
Atencién Ciudadana para recibir su apoyo
solicitado.

5 Recibe, Firma y el documento queda bajo

resguardo en los archivos para constancia.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Apoyo Econémico o en Especie a Diferentes Agrupaciones

Religiosas
Coordinacion de Asuntos Presidencia Municipal Direcciéon de Atencion Asociacion Religiosa
Religiosos Ciudadana
INICIO
Recepcion de original  d |
solicitudes y rigina € a

solicitud se turna
para la autorizacién
del Presidente
Municipal

clasificacién, si es
econdémico, especie, >
permisos de espacios
para cultos publicos o
bienes/muebles.

| v

=
Recibe solicitud Recibe aviso via

Una vez autorizada autorizada por telefénica el

dicha solicitud por a parte del Presidente | p | beneficiario  que

parte del Presidente Municipal y Tramita pase por su apoyo a

Municipal, se turna a el apoyo la Direccién citada

la Direccion  de correspondiente

Atencion Ciudadana y

se le avisa wvia

telefdnica al

beneficiario que pase El Interesado se

por su apoyo. a la presenta a la

Direccidn citada Direccién de ¢

Atencién Ciudadana
para recibir su
apoyo solicitado.

v

Recibe, Firma y el
documento queda
bajo resguardo en
los archivos para
constancia.

v

FIN
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

NOMBRE DEL 7.4 Gestionar la Apertura de Cultos y Registro
PROCEDIMIENTO: Constitutivo de Agrupacion Religiosa
OBJETIVO: Obtener el reconocimiento legal como asociacién religiosa, lo
que le permite ejercer sus actividades de culto publico y
propagacion de doctrina de manera formal y dentro del marco
de la ley.
REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
1l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacion de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacidn de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Gestionar la Apertura de Cultos y Registro Constitutivo de Agrupacion
PROCEDIMIENTO Religiosa
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 El Representante Legal presenta a la
Coordinacion de Asuntos Religiosos escrito
para iniciar trdmite de registro constitutivo
dirigido al director general de Asociaciones
Religiosas de la secretaria de Gobernacién.
2 La Coordinacidon de Asuntos Religiosos revisa
lan todos los requisitos y tramites Documentos
que se c.ump la obtencion del ist Oficiales para la
COORDINACION DE “elfe_ia;'“ para fa obtencion del TegIStro | xpertura de Cultos
ASUNTOS solicitado. v Registro
RELIGIOSOS. 3 La Coordinacion de Asuntos Religiosos agenda Constituti\{? de
para el seguimiento del trdmite ante la Agru'p..a\uon
Direccién General y se queda en espera de Religiosa
dicha respuesta en un lapso de dos a tres afios.
4 La Direccion General de Asociaciones
Religiosas de la Secretaria de Gobernacion
notifica el resultado del tramite iniciado al
Representante Legal.
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El Representante Legal acude a la
Coordinacién de Asuntos Religiosos y entrega
copia de la autorizacion del tramite iniciado

La Coordinacién de Asuntos Religiosos recibe
copia y actualiza su Base de Datos de la
Autorizacién Correspondiente

La Coordinaciéon de Asuntos Religiosos archiva
el documento proporcionado para los fines
correspondientes

FIN
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Nombre del Procedimiento: Gestionar la Apertura de Cultos y Registro Constitutivo de Agrupacién
Religiosa

Representante Legal

Coordinacion de Asuntos Religiosos

Direccidn General de Asociaciones
Religiosas de la Secretaria de
Gobernacién

INICIO

v

El Representante Legal
presenta escrito para
iniciar  tramite de
registro  constitutivo
dirigido al Director
General de
Asociaciones

Religiosas  de la
Secretaria de
Gobernacion.

Recibe y revisa que se
cumplan todos los
requisitos y tramites
necesarios  para la
obtencidn del registro
solicitado.

v

Agenda para el
seguimiento del
tramite ante la

El Representante Legal
recibe la autorizaciény
acude a la
Coordinacion de
Asuntos Religiosos vy
entrega copia del
tramite iniciado vy
autorizado.

queda en espera de
dicha respuesta en un
lapso de dos a tres
afios.

Direccion General y se —— | Autorizacién y en el

Recibe documentacion
e Inicia el Tramite de

tiempo  establecido
notifica el fallo al
Representante Legal

A

Recibe copia y
actualiza su Base de

Datos de la
Autorizacién
Correspondiente

v

Archiva el documento
proporcionado  para
los fines
correspondientes

v

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.5 Gestion de Constancias de Laicidad
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Acreditar que una persona no es ministro de culto
REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacidon de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacidon de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion de Constancias de Laicidad

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

1 Interesado se presenta en la Coordinacién de
Asuntos Religiosos para solicitar informacién
del tramite.

2 Se atiende en oficina a persona que requiera
los requisitos para el tramite de la constancia.

L, 3 Se le proporciona el formato de requisitos Gestion de
Coordinacién de . . .
L necesarios para presentar al solicitarla. Constancias de
Asuntos Religiosos .
Laicidad

4 Se le indica la direccidn y ubicacion de las
oficinas en donde debera realizar el tramite en
la Capital del Estado

5 Se anota en la base de datos para el control de
tramites por constancia de laicidad
Fin
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Nombre del Procedimiento: Gestién de Constancias de Laicidad

‘ Interesado Coordinacion de Asuntos Religiosos

INICIO

v

Se presenta en la Se atiende en oficina a
Coordinacion de persona que requiera
Asuntos Religiosos > los requisitos para el
para solicitar tramite de la
informacion del constancia

tramite.

v

Se le proporciona el
formato de requisitos
necesarios para
presentar al solicitarla.

v

Se le indica la direccidn
y ubicacién de las
oficinas en donde
deberd realizar el
tramite en la Capital
del Estado

v

Se anota en la base de
datos para el control
de tramites por
constancia de laicidad

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.6 Elaboracion de Informes Periddicos

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Proporcionar una evaluacién continua y actualizada del estado
gue guarda la Coordinacién en su operatividad.

REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacion de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Elaboraciéon de Informes Periddicos
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O

ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 De la informacién existente en los

archivos se clasifica para generar

informacidon que debera presentarse

en los informes requeridos.

Se llenan los formatos establecidos

para el informe que debe presentarse.

Ya llenado los formatos y estructurada Formato para la
Coordinacién de la informacién , esta es pasada al Elaboracién de

Asuntos Religiosos coordinador para su revision Informes

3 Revisada por el coordinador y en caso Periddicos

de alguna observacién este es devuelto

para su debida correccion.

4 Se elabora oficio para entrega a la

direccién correspondiente

5 Ya presentada el acuse que nos queda

es resguardado en la coordinacion

FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes Periddicos

Coordinacion de Asuntos Religiosos Direccidn Interesada

INICIO

v

De la informacion
existente en los
archivos se clasifica
para generar
informacion que
deberd presentarse en
los informes
requeridos.

v

Se llenan los formatos
establecidos para el
informe que debe
presentarse

v

Se elabora oficio para
entrega a la direccion —>
correspondiente

Recibe Informacion vy
sella el acuse

El acuse queda en
resguardo de la
Coordinacién a
disposicion

v

FIN

A
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.7 Elaboracion de la Bitacora de Combustibles a Comprobar
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Llevar un registro detallado y preciso del consumo de

combustible, con el fin de controlar y optimizar su uso, asi como
garantizar el cumplimiento de las normativas y regulaciones
aplicables

REFERENCIAS: Manual de Normas Presupuestarias Vigente

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacidon de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacion de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Elaboracién de la Bitdcora de Combustibles a Comprobar
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O

ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Por el uso de los vales de

combustible a fin de mes se elabora
una bitacora

2 Con el numero de factura que nos
pasa la direcciéon de administracidon
se detalla el consumo de
combustible del vehiculo asignado
en comodato.

3 Se le anota la cantidad de
Coordinacién de combustible costo, fecha y lugares Bitacora de
Asuntos Religiosos de destino ya que esta revisada y Combustible
firmada por el coordinador
4 Se le saca copia la cual se le anexa el

formato donde estd el numero de
factura y el original se le anexa copia
de la credencial de elector del
coordinador y se entrega a la
direccion correspondiente.

5 Ya presentado la copia nos queda
como acuse para su resguardo en
la coordinacion.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la Bitdcora de Combustibles a Comprobar

Coordinacion de Asuntos Religiosos Direccion de Administracion

INICIO

v

Por el uso de los vales
de combustible a fin
de mes se elabora una
bitacora

v

Con el numero de
factura que nos pasa la
Direccién de
Administracion se
detalla el consumo de
combustible del
vehiculo asignado en
comodato.

v

Se le anota la cantidad
de combustible costo, Recibe Informacion y
fecha y lugares de —> sella el acuse

destino ya que esta
revisada y firmada por
el coordinador

v
El acuse queda en
resguardo de la <
Coordinacion a
disposicion

v

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.8 Registro y Control de Archivos

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar la organizacidn, preservacion, acceso y uso eficiente
de la informacién documentada

REFERENCIAS: Ley de Archivos del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacién de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Registro y Control de Archivos
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

La Secretaria del Ayuntamiento recibe el oficio
que les manda la Coordinaciéon de Archivo

1 solicitando los cuatro cuadros archivisticos
de gestion documental
2 Turna el Oficio a la Coordinacién de Asuntos
Religiosos, para su atencién.
Coordinaciéon de 3 _La Coo.r(l:hnauf)n pro'cede a pasar la Registro y Control
Asuntos Religiosos informacion reciente a dichos cuadros. de Archivos
4 La Informacién ya procesada se pasa a
Secretaria del Ayuntamiento el cual nos recibe
con sello y firma.
5 La copia firmada y sellada de recibida queda a

disposicidn y resguardo en la Coordinacién.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Archivos

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R
A
vy
TACOTALPA

Coordinacién de Archivos

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacién de Asuntos Religiosos

INICIO

v

Emite Oficio
Solicitando

Informacién

Recibe el oficio que les

Recibe el oficio para su

—_ .
manda la atencién
Coordinacion de

Archivo solicitando los +

cuatro cuadros

archivisticos de Se procede a pasar la

gestion documental

Recibe Informacion
sella el acuse

informacion reciente a
dichos cuadros, vy
entrega

DU

El acuse queda en
resguardo de la

v

Coordinacion a
disposiciéon

v

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.9 Solicitud de Combustibles para la Coordinacién
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Obtener la Dotacion de vales mensual para la operacion de la Coordinacion
REFERENCIAS: Manual de Normas Presupuestales Vigente

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Coordinacion de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacion de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Solicitud de Combustibles para la Coordinacion
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1 Se conviene poner a disposicion de la
Coordinacion vehiculo propio mediante la
firma de un Contrato de Comodato,
autorizado por el Presidente Municipal.
2 Se solicita a la Direccién de Administracion la
dotacién correspondiente de vales de
gasolina para la coordinacién, amparado con
el contrato de comodato vigente.
dinacién d Solicitud de
Coor |naC|f)r.| e 3 La Direccién de Administracion Entrega la | Combustibles para
Asuntos Religiosos dotacién de vales autorizados y amparados en la Coordinacion
el contrato de comodato
4 Para la Comprobacién del uso de los vales se
presenta mensualmente la bitacora
correspondiente.
5 Ya presentada la bitacora y sellada y firmada
de recibida, se archiva el acuse y a disposicion
en la Coordinacion
FIN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Combustibles para la Coordinacién

Presidente Municipal Coordinacién de Asuntos Religiosos Direccion de Administracion

INICIO

v

Se solicita a la
Autoriza Contrato de > Direccién de >
Comodato Administracién la La ‘PII’SCFIIOI’I de
- Administracién
dotacion

Entrega la dotacion de
vales autorizados y
amparados en el
contrato de comodato

correspondiente  de
vales de gasolina para
la coordinacion,
amparado con el
contrato de comodato

Recibe los vales
autorizados

v

Para la Comprobacién
del uso de los vales se

—— > | Recibe Bitacora sella 'y

presenta )
firma
mensualmente la
bitacora
Con el Acuse de
recibido y Firma este
)

se archiva y en
custodia de la
coordinacién.

v

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

172

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i;[ ‘
\Q’:_\%/
TACOTALPA

I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 7.10 Solicitud de Apoyo para la Celebracion de Cultos
PROCEDIMIENTO: Publicos Extraordinarios
OBJETIVO: Permitir que las asociaciones religiosas realicen actos de culto
fuera de los templos, con el apoyo logistico necesario, siempre
gue no contravengan las leyes y normas aplicables
REFERENCIAS: Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Coordinacidon de Asuntos Religiosos
AREA Coordinacion de Asuntos Religiosos
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Solicitud de Apoyo para la Celebracion de Cultos Publicos
PROCEDIMIENTO Extraordinarios
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Se recibe solicitud dirigido al
presidente municipal de la Asociacion
Religiosa que llevara a cabo el evento
2 Se revisa la agenda si el dia del evento
solicitado estd disponible.
3 Se pasa con el oficio a la Secretaria de
la Presidencia, para turnarlo y de su
respuesta el presidente municipal.
Solicitud de Apoyo
Coordinacién de 4 Si el presidente municipal autoriza, se | para la Celebracién de
Asuntos Religiosos le comunica al representante legal de la Cultos Publicos
asociacién religiosa la aprobacion del Extraordinarios
lugar y dia del evento, via telefénica.
5 El dia del evento se le proporciona lo
requerido en el oficio, (Sillas, Equipo de
Sonido, Proteccion Civil etc.)
6 Al Concluir el evento la Asociacion
religiosa hace entrega de lo que se le
proporciono para llevar a cabo el
evento
FIN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Combustibles para la Coordinacion

TACOTALPA

Asociacion Religiosa

Coordinacion de Asuntos Religiosos

Secretaria Particular de la

Presidencia

INICIO

v

Se pasa con el oficio,
para turnarlo y de su
respuesta el
Presidente Municipal.

Presenta solicitud Se revisa la agenda si
dirigido al presidente — > | el dia del evento
municipal de la solicitado estd
Asociacion  Religiosa disponible.
que llevara a cabo el
evento
El dia del evento se le Autorizado  se le
proporciona lo comunica al
requerido en el oficio, representante legal de
(Sillas, Equipo de <4— | la asociacién religiosa
Sonido,  Proteccién la aprobacion del lugar
Civil etc.) y dia del evento, via
telefénica
Al Concluir el evento la
Asociaciéon  religiosa
hace entrega de lo que
’ se le proporciono para
llevar a cabo el evento

FIN

A
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X. Desarrollo de los Procedimientos

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Esmeralda
Monserrat Cruz
Diaz.

NOMBRE DEL 8.1 Solucién Conciliatoria de Conflictos entre

PROCEDIMIENTO: Particulares.

OBJETIVO: Facilitar que las partes involucradas lleguen a un acuerdo
mutuamente satisfactorio para resolver sus diferencias de
manera voluntaria y pacifica, evitando asi el desgaste emocional
y econdmico de un proceso judicial.

REFERENCIAS: Bando de Policia y Gobierno

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA Juez Calificador

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Procedimiento de Solucién Conciliatoria de Conflictos entre

PROCEDIMIENTO Particulares.

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Solicitud de cita: la o las personas
denunciantes deben asistir a las
1 oficinas del Juzgado Calificador para
exponer el conflicto en que se
encuentran involucrados.
Asignacion de cita: después de
haber escuchado una de Ilas
versiones del hecho, genera el Acta de
citatorio formal para la contra parte, | caucion de no
2 con el fin de tener ambas versiones ofender, acta
y poder conciliar; dichas citas seran de

manejas bajo agenda para llevar el conformidad,
control de cada una de ellas. convenio de

S pagoy
Conciliacién: tras haberse entregado | constancia de
la notificacion a la contra parte, no

ambas personas deben presentarse | comparecencia.
ante la Juez, quien realizara una
conciliaciéon en base a lo acordado
3 por la parte, expidiéndose un acta
donde se expresen los hechos
expuestos por las partes, datos
personales y el acuerdo tomado por
ellos mismo, la cual estara firmada
por la Juez y las partes involucradas
en el conflicto.
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Al llegar a un acuerdo las partes, se
levantara el acta pertinente para dar
por concluida dicha diligencia.

Se les entregara un acta original
debidamente firmada a cada una de
las partes, las cuales deberan de
resguardar en caso de suscitarse
otro incidente.

En caso de que la parte denunciada
no se presente se generara una
segunda cita, de volver a suceder se
realizara una tercer y Ultima cita. De
no asistir a la ultima cita se expedira
una constancia de no
comparecencia para que él o la
denunciante continde su denuncia
en otras instancias.

Cuando el denunciado se encuentre
detenido bajo peticion del
denunciante, tendra un plazo de 36
hrs para solicitar una conciliacion
con el detenido.

Al presentarse el denunciante en las
Oficinas del Juzgado Calificador, se
le solicita al encargado de la mesa
de guardia de la Direccion de
Seguridad Publica que traslade al
detenido para realizar la conciliacion
pertinente.

El detenido es presentado ante la
Juez, con lo cual daran inicio a la
conciliacion, se les brindara el
derecho de audiencia a cada uno de
ellos para escuchar las dos
versiones de los hechos.

Al llegar a un acuerdo las partes, se
levantara el acta pertinente para dar
por concluida dicha diligencia.

Se le entregara un acta original
debidamente firmada a cada una de
las partes, las cuales deberan
resguardar en caso de suscitarse
otro incidente.

10

Después de haber conciliado entre
los particulares, se le hara de
conocimiento del detenido que
puede ser liberado por pago de
multa, en caso de ser rechazada la
opcion de pago de multa, el detenido
regresara a su celda para terminar
de cumplir sus 36 hrs de arresto.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Solucién Conciliatoria de Conflictos entre Particulares.

TACOTALDA

JUEZ CALIFICADOR

INICIO

v

Solicitud de cita: la o las
personas denunciantes deben
asistir a las oficinas del Juzgado
Calificador para exponer el
conflicto en que se encuentran
involucrados.

¥

Asignacidn de cita: después de
haber escuchado una de las
versiones del hecho, genera el
citatorio formal para la contra
parte, con el fin de tener ambas
versiones y poder conciliar

¥

Conciliacién: ~ tras  haberse
entregado la notificacion a la
contra parte, ambas personas
deben presentarse ante la Juez,
quien realizard una conciliacion
en base a lo acordado por la
parte, expidiéndose un acta
donde se expresen los hechos
expuestos por las partes

+

Al llegar a un acuerdo las partes,
se levantara el acta pertinente
para dar por concluida dicha
diligencia. Se le entregara un
acta original debidamente
firmada a cada una de las
partes, las cuales deberdn de
resguardar en caso de
suscitarse otro incidente.

El detenido es presentado ante
la Juez, con lo cual darén inicio
a la conciliacidn, se les brindara
el derecho de audiencia a cada
uno de ellos para escuchar las
dos versiones de los hechos.

t

Al presentarse el denunciante
en las Oficinas del Juzgado
Calificador, se le solicita al
encargado de la mesa de
guardia de la Direccién de
Seguridad Publica que traslade
al detenido para realizar la
conciliacion pertinente.

t

Cuando el denunciado se
encuentre  detenido  bajo
peticion  del  denunciante,
tendra un plazo de 36 hrs para
solicitar una conciliacién con el

detenido.

En caso de que la parte
denunciada no se presente se
generara una segunda cita, de
volver a suceder se realizara
una tercer y ultima cita. De no
asistir a la ultima cita se
expedird una constancia de no
comparecencia para que él o la
denunciante  continde  su
denuncia en otras instancias.

Alllegar a un acuerdo las partes,
se levantara el acta pertinente
para dar por concluida dicha
diligencia.

Se le entregara un acta original
debidamente firmada a cada
una de las partes, las cuales
deberan resguardar en caso de
suscitarse otro incidente.

¥

Después de haber conciliado
entre los particulares, se le hara
de conocimiento del detenido
que puede ser liberado por
pago de multa, en caso de ser
rechazada la opcién de pago de
multa, el detenido regresara a
su celda para terminar de
cumplir sus 36 horas de arresto.

¥

FIN
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NOMBRE DEL 8.2 Aplicacion de Sanciones a Detenidos, Promovidas por la

PROCEDIMIENTO: Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

OBJETIVO: Facilitar que las partes involucradas lleguen a un acuerdo
mutuamente satisfactorio para resolver sus diferencias de
manera voluntaria y pacifica, evitando asi el desgaste emocional
y econémico de un proceso judicial.

REFERENCIAS: Bando de Policia y Gobierno

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA Juez Calificador

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Aplicacion de Sanciones a Detenidos, Promovidas por la Direccion de

PROCEDIMIENTO Seguridad Publica Municipal.

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Recepcion: Se recepciona el Informe
1 Oficial Homologado de la detencion
realizada por los Elementos de
Seguridad Publica Municipal.
Boleta de traslado: se le ordena al
encargado de la mesa de guardia de
2 Seguridad Publica Municipal, que
traslade al Juzgado calificador al
detenido para realizar el
procedimiento correspondiente.
Acuerdo de detencion: se elabora
Juez Calificador acuerdo de detencién en el cual se
Lic. Esmeralda expresa el motivo de la deteccién, la Acuerdo de
Monserrat Cruz infraccién  cometida, el primer Detencion y

Diaz.

respondiente, datos personales del | folio de pago.
3 detenido, multa asignada y la opcién
en la que se dejara en libertas, las
cuales pueden ser, cumpliendo 36
hrs de arresto, pago de multa o
servicio comunitario y solo en caso
urgente por enfermedad.

Toma de foto y huelleo: se le tomara
una foto y se realizara la toma de
huellas, para subirse al Registro
4 Nacional de Detenciones, de la
Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana del Gobierno
de México.
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Boleta de libertad: la Juez expedira
una boleta de libertad en la cual
expresa el método por el cual el
detenido queda en libertad.

Determinacidon: se realizarda la
finalidad del expediente en el
Registro Nacional de Detenciones
determinando la libertad del
detenido.

En caso de que el detenido cuenta
con pertenencias especificadas en el
IPH, se le entregaran al momento en
el que se deje en libertad, si llegara
olvidar alguna pertenencia cuenta
con 15 dias de resguardo en el
Juzgado Calificador.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Sanciones a Detenidos, Promovidas por la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

JUEZ CALIFICADOR

INICIO

¥

Recepcién: Se recepciona el
Informe Oficial Homologado de
la detencidn realizada por los
Elementos de Seguridad Publica
Municipal.

Determinacion: se realizara la
finalidad del expediente en el
Registro Nacional de
Detenciones determinando la
libertad del detenido.

‘

En caso de que el detenido
cuenta  con  pertenencias
especificadas en el IPH, se le
entregaran al momento en el
que se deje en libertad, si
llegara olvidar alguna
pertenencia cuenta con 15 dias
de resguardo en el Juzgado
Calificador.

Boleta de traslado: se le ordena
al encargado de la mesa de
guardia de Seguridad Publica
Municipal, que traslade al
Juzgado calificador al detenido
para realizar el procedimiento
correspondiente.

Boleta de libertad: la Juez
expedird una boleta de libertad
en la cual expresa el método
por el cual el detenido queda en
libertad.

FIN

Acuerdo de detencién: se
elabora acuerdo de detencion
en el cual se expresa el motivo
de la deteccion, la infraccion
cometida, el primer
respondiente, datos personales
del detenido, multa asignada y
la opcidn en la que se dejara en
libertas, las cuales pueden ser,
cumpliendo 36 horas de
arresto, pago de multa o
servicio comunitario y solo en
caso urgente por enfermedad.

+

Toma de foto y huelleo: se le
tomara una foto y se realizara la
toma de huellas, para subirse al
Registro Nacional de
Detenciones, de la Secretaria de
Seguridad y Proteccién
Ciudadana del Gobierno de
México.
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO:

DEL 9.1 REGISTRO DE ACTAS DE NACIMIENTO

OBJETIVO: Los individuos obtienen su identidad juridica, manifestando los
atributos de su personalidad como es el nombre, nacionalidad,
filiacion, parentesco con la inscripcion y registro del nacimiento de
las personas, se proporciona identidad juridica de manera que los
individuos a partir del acta de nacimiento, pueden ser reconocidos
identidad personal, para ser sujeto de derechos y obligaciones.

REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 4°
parrafo 8

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Oficialia del Registro Civil

RESPONSABLE

NOMBRE DEL REGISTRO DE ACTAS DE NACIMIENTO

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1. El interesado acude al registro civil y
solicita informacion para llevar a cabo el
registro de nacimiento.
2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacién sobre los
documentos necesarios para realizar el
tramite de Registro
OFICIALIA DEL 3. El interesado recibe la lista de requisitos y
REGISTRO verifica si cuenta con todo lo necesario ACTA DE
CIVIL para realizar el registro. NACIMIENTO
4. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los documentos, una vez revisados
y verificados se procede a otorgar la
solicitud.
5. El interesado realiza el llenado de la
solicitud de Registro de Nacimiento
6. Se procede a capturar los datos para
generar el Acta de Nacimiento




10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

183

SADON 1y,

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2
=
&':J
b

&

I
-,
- e
==

;

TACOTALPA.

Se realiza la impresién previa del Acta de
Nacimiento para que los padres o la
persona que presenta al registrado
revisen los datos contenidos en esta

Una vez revisado los padres o la persona
que presenta al registrado firman la
impresion previa de conformidad

El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede a la impresion del Acta de
Nacimiento en los formatos oficiales
(Oficialia, Archivo e Interesado).

10.

Se recaban firmas de los padres, testigos
y huella del registrado en los tres
ejemplares (Oficialia, Archivo e
Interesado).

11.

Se expedira la primera copia certificada
del acta de registro de nacimiento
gratuitamente y la curp

12.

Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice del registro de
nacimiento asentado

FIN
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Nombre del Procedimiento: Registro del Acta de Nacimiento Normal

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
El interesado acude al El personal de la Oficialia del
registro civil y solicita 'Registro.CiviI proporciona la
informacion para llevar a E— informacion SObF? los
cabo el registro de documentos necesarios para
nacimiento. realizar el tramite de
Registro.

v

El interesado recibe la lista
de requisitos y verifica si
cuenta con todo lo necesario
para realizar el registro.

v

El personal de la Oficialia del
Registro Civil recibe los
documentos, una vez
revisados y verificados se
procede a otorgar la
solicitud.

v

El interesado realiza el
llenado de la solicitud de
Registro de Nacimiento.

v

Se procede a capturar los
datos para generar el Acta
de Nacimiento

v
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Se realiza la impresion
previa del Acta de
Nacimiento para que los
padres o la persona que
presenta al registrado
revisen los datos contenidos
en esta.

Una vez revisado Ilos
padres o la persona que
presenta al registrado
firman la impresion previa
de conformidad.

v

El personal de la Oficialia
del Registro Civil procede
a la impresién del Acta de

Nacimiento en los
formatos oficiales
(Oficialia, Archivo e
Interesado).

\

Se recaban firmas de los
padres, testigos y huella
del registrado en los tres
ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado).

v
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v

Se expedira la primera
copia certificada del acta
de registro de nacimiento
gratuitamente y la CURP.

v

Por ultimo se procede a
separar las actas de
Oficialia y Archivo y se
procede archivar el
apéndice del registro de
nacimiento asentado

v

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL 9.2 REGISTRO DE NACIMIENTOS EXTEMPORANEOS
PROCEDIMIENTO: (MAYOR DE 60 ANOS).
OBJETIVO: Los individuos obtienen su identidad juridica, manifestando

los atributos de su personalidad como es el nombre,
nacionalidad, filiacion, parentesco con la inscripcion y
registro del nacimiento de las personas, se proporciona
identidad juridica de manera que los individuos a partir del
acta de nacimiento, pueden ser reconocidos identidad
personal, para ser sujeto de derechos y obligaciones.
REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 4° parrafo 8.

Decreto 009 periddico oficial del estado con niumero 6746
suplemento “D” (2 mayo 2007)

Articulo 87 cdédigo civil para el estado de Tabasco.

I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

RESPONSABLE

NOMBRE DEL REGISTRO DEN NACIMIENTOS EXTEMPORANEOS

PROCEDIMIENTO (MAYOR DE 60 ANOS).

FECHA DE i Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO

INICIO
Las personas interesadas

comparecen ante el oficial del
Registro Civil para la solicitud de
requisitos.

De acuerdo al decreto 9, numero
6746 se llena el formato de

OFICIALIA DEL 2. . .
REGISTRO CIVIL solicitud del registro ACTA
extemporaneo de nacimiento.

Posteriormente la persona
interesada 'y comparece a
direccion general de Registro Civil
3. para entrega de la solicitud y los
documentos probatorios de
datos y fechas exactas de su
nacimiento.
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Analizados los

General envia

se realice

documentos y
realizadas las busquedas en el
archivo central y libros y no
existiendo registro alguno con los
4. datos presentados,

autorizacidn a la oficialia para que

correspondiente de nacimiento.

Elinteresado que comparece a las
oficinas del Registro Civil para el
registro de su nacimiento.

Posteriormente se pasa a firmas
del acta, huella del interesado y
firmas de los testigos

Seguidamente

7. primera copia certificada del acta
de registro de
gratuitamente y la CURP

finalmente se
separacion de

Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice del registro
de nacimiento asentado

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

189

+
\

L NNy

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

1l

Eﬁ' SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO K
| - @5@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALPA

Nombre del Procedimiento: Registro de Nacimientos Extemporaneos (Mayor de 60 Afios)

CIUDADANO OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
De acuerdo al decreto 9,
* numero 6746 se llena el

formato de solicitud del
registro extemporaneo de
nacimiento.

Las personas interesadas | —
comparecen ante el oficial del
Registro Civil para la solicitud
de requisitos. {

Posteriormente la persona
interesada y comparece a
direccion general de Registro
Civil para entrega de |la
solicitud y los documentos
probatorios de datos y fechas
exactas de su de su
nacimiento.

v

Analizados los documentos y
realizadas las busquedas en el
archivo central y libros y no
existiendo registro alguno con
los datos presentados,
Direccion General envia oficio
de autorizacién a la oficialia
para que se realice el registro
correspondiente de
nacimiento.

\

El interesado que comparece a
las oficinas del Registro Civil
para el registro de su
nacimiento.

v
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v

Finalmente se pasa a firmas
del acta y se realiza entrega
del acta y la condonada por
decreto.

Seguidamente se expide la
primera copia certificada del
acta de registro de nacimiento
gratuitamente y la CURP.

Finalmente se realiza la
separacion de las actas de
Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice del registro de
nacimiento asentado

v

L™



10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 191

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

ED‘ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
| § MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALPA
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL 9.3 REGISTRO DE ACTAS RECONOCIMIENTO DE
PROCEDIMIENTO: HIJOS
OBJETIVO: Manifestacion espontaneo y expreso de la voluntad de uno
0 ambos progenitores de considerar como hijo fuera del
matrimonio.
REFERENCIAS: Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.
Articulo 107.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
RESPONSABLE

NOMBRE DEL REGISTRO DE ACTAS RECONOCIMIENTO DE HIJOS
PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1. El interesado acude al registro

civil y solicita informacién para
llevar a cabo el reconocimiento.

2. El personal de la Oficialia del
Registro Civil proporciona la
informacién sobre los

documentos necesarios para
realizar el tramite de
Reconocimiento.

OFICIALIA DEL 3. El interesado recibe la lista de
REGISTRO CIVIL requisitos y verifica si cuenta ACTA DE

con todo lo necesario para | RECONOCIMIENTO
realizar el reconocimiento.

4, El personal de la Oficialia del
Registro  Civil recibe los
requisitos, una vez revisados y
verificados se procede a otorgar
la solicitud de registro de
reconocimiento

5. El interesado realiza el llenado
de la solicitud de Registro de
Reconocimiento
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Se procede a integrar el
apéndice con los requisitos,
procediendo a capturar los
datos en el Acta de
Reconocimiento.

Se realiza la impresion previa
del Acta de Reconocimiento
para que los interesados
revisen los datos contenidos en
esta.

Una vez revisada la impresion
previa la firman de conformidad

El personal de la Oficialia del
Registro Civil procede a la
impresion  del  Acta de
Reconocimiento en los formatos
oficiales  (Oficialia, Archivo e
Interesado

10.

Se recaban firmas  del
reconocedor, quien otorga el
consentimiento, testigos y
huella del reconocido en los tres
ejemplares (Oficialia, Archivo e
Interesado)

1.

Se realiza oficio para la
anotacion marginal
correspondiente en el duplicado
que se encuentra en la direccion
general.

12.

Realiza el pago
correspondiente.

13.

Se entrega el acta de
Reconocimiento a los padres
(ejemplar de interesado)

14.

Por ultimo se procede a separar
las actas de Oficialia y Archivo y
se procede archivar el
apéndice.

FIN




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 193

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO !
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALPA

Nombre del Procedimiento: Registro de Actas de Reconocimiento de Hijos

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

v

El interesado acude al registro El personal de la Oficialia del

o
civil y solicita informacidn para Registro Civil proporciona la
llevar a cabo el informacion sobre los
reconocimiento. documentos necesarios para
realizar el tramite de

Reconocimiento.

v

El interesado recibe la lista de
requisitos y verifica si cuenta con
todo lo necesario para realizar el
reconocimiento.

v

El personal de la Oficialia del
Registro  Civil recibe los
requisitos, una vez revisados y
verificados se

v

El interesado realiza el llenado
de la solicitud de Registro de
Reconocimiento

v
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v

Se procede a integrar el apéndice
con los requisitos, procediendo a
capturar los datos en el Acta de
Reconocimiento.

v

Se realiza la impresién previa del
Acta de Reconocimiento para que
los interesados revisen los datos
contenidos en esta.

v

Una vez revisada la impresién
previa la firman de
conformidad

v

El personal de la Oficialia del
Registro Civil procede a Ila
impresion del Acta de
Reconocimiento en los formatos
oficiales (Oficialia, Archivo e
Interesado

y

Se recaban firmas del
reconocedor, quien otorga el
consentimiento, testigos y huella
del reconocido en los tres
ejemplares (Oficialia, Archivo e
Interesado)

v
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Se realiza oficio para la anotacion
marginal correspondiente en el
duplicado que se encuentra en la
direccion general.

Realiza el pago correspondiente.

Se entrega el acta de
Reconocimiento a los padres
(ejemplar de interesado)

Por dultimo se procede a
separar las actas de Oficialia y
Archivo y se procede archivar
el apéndice.

FIN

TACOTALPA
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.4 REGISTRO DE ACTAS DE MATRIMONIO
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Demostrar la existencia del vinculo de los conyuges en

virtud de haber celebrado el acto Juridico denominado
matrimonio, con todos sus derechos y obligaciones, siendo
esta la comprobacién de que se cumplié las conformidades
para su celebracién solemne requerida por la ley para la
existencia del Matrimonio.

REFERENCIAS: Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Articulos 115y 153.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
RESPONSABLE
NOMBRE DEL REGISTRO DE ACTAS DE MATRIMONIO
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

1. El interesado o los interesados
acuden al registro civil a solicitar los
requisitos para contraer matrimonio
2. El personal de la Oficialia del
Registro  Civil proporciona la
informacioén sobre los documentos
necesarios para realizar el tramite
de Matrimonio.

OFICIALIA DEL 3. El interesado o interesados recibe
REGISTRO CIVIL la lista de requisitos y verifica si ACTA DE
cuenta con todo lo necesario para | MATRIMONIO
realizar el tramite de Matrimonio.
4, El personal de la Oficialia del
Registro Civil recibe los requisitos,
una vez revisados y verificados el
interesado procede a realizar la
solicitud de matrimonio; y al
término del llenado de la solicitud
se programa el dia y hora para
celebrar.




10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

197

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N aad
N\ /4

———

TACOTALDPA

Los contrayentes realizan el pago
en la Direccion de Finanzas
Municipal

Se captura el Acta de Matrimonio.

Impresién de Acta de Matrimonio
en los formatos oficiales (Oficialia,
Archivo e Interesado).

El Oficial del Registro Civil realiza
la celebracion del Matrimonio

Se recaban firmas de los
contrayentes padres y testigos de
estos en su caso. Y se realiza la
ceremonia

10.

El Oficial del Registro Civil hace
entrega del Acta de Matrimonio a
los conyugues (ejemplar del
Interesado).

11.

Por dltimo se procede a separar las
actas de Oficialia y Archivo y se
procede archivar el apéndice.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Registro de Actas de Matrimonio

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
El interesado o los interesados El personal de la Oficialia del
acuden al registro civil a Registro Civil proporciona la
solicitar los requisitos para —_— informacion sobre los
contraer matrimonio documentos necesarios para

realizar el tramite de Matrimonio.

v

El interesado o interesados
reciben la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo
necesario para realizar el tramite
de Matrimonio.

v

El personal de la Oficialia del
Registro  Civil recibe los
requisitos, una vez revisados

\

Los contrayentes realizan el
pago en la Direccidon de
Finanzas Municipal

v
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Se captura el Acta de Matrimonio.

El Oficial del Registro Civil realiza
la celebraciéon del Matrimonio

\

Se recaban firmas de los
contrayentes padres y testigos
de estos en su caso. Y se realiza la
ceremonia

\

El Oficial del Registro Civil hace
entrega del Acta de
Matrimonio a los conyugues

v

Por ultimo se procede a
separar las actas de Oficialia y
Archivo y se procede archivar
el anéndice.

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.5 REGISTRO DE ACTAS DE DEFUNCION
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Declarar legalmente el fallecimiento de una persona y el Gltimo acontecimiento
de la misma.
REFERENCIAS: Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Articulos 135y 136.

I1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL ASENTAMIENTO DE ACTAS DE DEFUNCION
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO

1. El interesado o los interesados acuden al
registro civil a solicitar los requisitos para
tramitar un acta de difusion
2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacién sobre los
documentos necesarios para realizar el
tramite de Defuncion.
3. El interesado o interesados recibe la lista
de requisitos y verifica si cuenta con todo
) lo necesario para realizar el tramite de
OFICIALIA DEL Acta de Difusion.
REGISTRO 4. El personal de la Oficialia del Registro Civil .ACTA DE
CIVIL recibe los requisitos, una vez revisados y DIFUNCION
verificados que el Certificado reune todos
los requisitos legales establecidos en el
Cddigo y el Reglamento citados
5. Se capturan los datos y se realiza la
impresion previa del Acta de Defuncion
para que el declarante revise que los
datos contenidos en esta sean correctos.
6. El personal de Oficialia realiza Ia
impresion del Acta de Defuncién en los
formatos oficiales (Oficialia, Archivo e
Interesado), asi como la orden de
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inhumacion correspondiente. segin sea
el caso

Se recaba la firma del declarante y los
testigos en los tres ejemplares del Acta
de Defuncién (Oficialia, Archivo e
Interesado);

Al término de las firmas se procede a
entregar al declarante el acta de
defuncidon y se entrega el orden de
inhumacion segun sea el caso.

Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Registro de Actas de Defuncién

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

v

El interesado o los interesados
acuden al registro civil a solicitar
los requisitos para tramitar un
acta de difusidn

El personal de la Oficialia del
—_— Registro Civil proporciona la
informacion sobre los
documentos necesarinos pnara

v

El interesado o interesados
reciben la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo
necesario para realizar el trdmite
de Acta de Difusion.

v

El personal de la Oficialia del
Registro Civil recibe los
requisitos, una vez revisados y
verificados que el Certificado
reune todos los requisitos
legales establecidos en el
Cdodigo y el Reglamento
citados

v

Se capturan los datos y se
realiza la impresion previa del
Acta de Defuncidn para que el
declarante revise que los datos

\
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v

El personal de Oficialia realiza la
impresion del Acta de Defuncion
en los formatos oficiales (Oficialia,
Archivo e Interesado), asi como la

orden de inhumacién
correspondiente. Segun sea el
caso

‘

Se recaba la firma del declarante y
los testigos en los tres ejemplares
del Acta de Defuncién (Oficialia,
Archivo e Interesado);

v

Al término de las firmas se
procede a entregar al declarante
el acta de defuncién y se entrega
el orden de inhumacioén segun sea
el caso.

Por ultimo se procede a separar
las actas de Oficialia y Archivo y se
procede archivar el apéndice.

FIN

TACOTALPA
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.6 REGISTRO DE ACTAS DE DIVORCIO JUDICIAL O

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: El divorcio es la disolucion del vinculo matrimonial entre los conyuges, es una de
las formas en que se disuelve el matrimonio y deja a los conyuges en aptitud para
contraer otro.

REFERENCIAS: Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Articulo 509.

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
RESPONSABLE
NOMBRE DEL REGISTRO DE ACTAS DE DIVORCIO JUDICIAL O ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1. EN EL CASO DE DIVORCIO JUDICIAL El
interesado acude al Registro Civil con el
oficio de remisidn y copia certificada de la
Sentencia Ejecutoriada por triplicado que
ordena la inscripcién del Divorcio. EN EL
CASO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO: el
interesado presenta requisitos de actas y
analisis de no gravidez, identificacion, y
OFICIALIA DEL testigos y solicitud para el divorcio
REGISTRO 2. El personal de la Oficialia del Registro Civil ACTA DE
CIVIL recibe los requisitos, una vez revisados y DIVORCIO
haberlos verificados se procede a JUDICIAL
realizarlo si es judicial, y si es
administrativo se realiza la solicitud de
divorcio y se da un plazo de 15 dias para
su ratificacion.
3. Se elabora el recibo y realiza el pago del
registro del divorcio en la direccién de
finanzas Municipal
4. Se captura el Acta de Divorcio.
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Impresion de Acta de Divorcio en los
formatos oficiales (Oficialia, Archivo e
Interesado).

Se procede a entregar dicha Acta a los
interesados si es judicial. 'Y Si es
ADMINISTRATIVO se recaban firmas de
los divorciantes y testigos en las actas de
divorcio y solicitud y posterior se le hace
entrega a los  interesados. El
correspondiente a interesado. Y se les
elabora oficio para anotacion en las acta
de nacimiento y matrimonio en el
duplicado de la Direccion General

Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

FIN.
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Nombre del Procedimiento: Registro de Actas de Divorcio Judicial o Administrativo

CIUDADANO

OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

v

EN EL CASO DE DIVORCIO
JUDICIAL El interesado acude al
Registro Civil con el oficio de
remisidn y copia certificada de
la Sentencia Ejecutoriada por
triplicado que ordena la
inscripcién del Divorcio. EN EL
CASO DE DIVORCIO
ADMINISTRATIVO: el
interesado presenta requisitos
de actas y andlisis de no
gravidez, identificacion, vy
testigos y solicitud para el
divorcio

El personal de la Oficialia del
Registro  Civil recibe los
requisitos, una vez revisados y
haberlos verificados se
procede a realizarlo si es
judicial, y si es administrativo
se realiza la solicitud de
divorcio y se da un plazo de 15
dias para su ratificacion.

v

Se elabora el recibo y realiza el
pago del registro del divorcio
en la direccién de finanzas
Municipal

Se captura el Acta de Divorcio.

v

Impresion de Acta de Divorcio
en los formatos oficiales

v
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v

Se procede a entregar dicha Acta a
los interesados si es judicial. Y Sies
ADMINISTRATIVO se recaban
firmas de los divorciantes vy
testigos en las actas de divorcio y
solicitud y posterior se le hace
entrega a los interesados. El
correspondiente a interesado. Y se
les elabora oficio para anotacion
en las actas de nacimiento vy
matrimonio en el duplicado de la
Direccién General

v

Por ultimo, se procede a separar
las actas de Oficialia y Archivo y se
procede archivar el apéndice.

FIN
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NOMBRE DEL 9.7 REGISTRO DE ACTAS DE ADOPCION
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Proporcionar seguridad al nifio y a la familia adoptiva a lo largo de la vida
REFERENCIAS: Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Articulo 112
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ASENTAMIENTO DE ACTAS DE ADOPCION

FECHA DE
AUTORIZACION

Julio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

OFICIALIA DEL
REGISTRO
CIVIL

INICIO

1. El interesado acude al registro civil con el
oficio de envid y copia certificada de las
diligencias relativas de la resolucion
definitiva que ordena la adopcion

2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe dicha resolucion y se le
proporciona la informacion sobre los
documentos que ademds necesita para
realizar el registro de Acta de adopcion
(donde aparecen como padres los
adoptantes).

3. El interesado recibe la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo necesario
para realizar la adopcidn..

ACTA DE
ADOPCION

4. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, y revisa y verifica
5. se procede a integrar el apéndice con los

documentos, procediendo a capturar los
datos para generar el Acta de adopcion
6. Se realiza la impresion previa del Acta de
adopcion  para que los padres del
adoptado revisen los datos contenidos en
esta y firman la impresion de
conformidad.
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El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede a la impresion del Acta de
reconocimiento en los formatos oficiales
(en los correspondienteS a (Oficialia,
Archivo e Interesado).

Se recaban firmas de los padres y huella
del adoptado en los tres ejemplares
(Oficialia, Archivo e Interesado.

Se entrega el acta de adopcidon a los
padres (ejemplar de Interesado),

10.

Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

FIN

DA
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Nombre del Procedimiento: Registro de Actas de Adopcion

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

v

El personal de la Oficialia del

Elinteresado acude al registro civil Registro Civil recibe dicha

con el oficio de envid y copia —_— resolucion y se le proporciona
certificada de las diligencias la informacion sobre los
relativas de la  resolucién documentos que ademas
definitiva que ordena la adopcién necesita para realizar el

\

El interesado recibe la lista de
requisitos y verifica si cuenta
con todo lo necesario para
realizar la adopcion.

v

El personal de la Oficialia del
Registro  Civil recibe los
requisitos, y revisa y verifica.

v

se procede a integrar el
apéndice con los documentos,
procediendo a capturar los

v
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Se realiza la impresidn previa del
Acta de adopcién para que los
padres del adoptado revisen los
datos contenidos en esta y firman
la impresién de conformidad.

v

El personal de la Oficialia del
Registro Civil procede a la
impresion del Acta de
reconocimiento en los formatos
oficiales (en los correspondientes
a (Oficialia, Archivo e Interesado).

v

Se recaban firmas de los padres y
huella del adoptado en los tres
ejemplares (Oficialia, Archivo e
Interesado.

v

Se entrega el acta de adopcién a
los padres (ejemplar de
Interesado),

v

Por dltimo se procede a
separar las actas de Oficialia y
Archivo y se procede archivar
el apéndice.

FIN

TACOTALPA
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL 9.8 TRANSCRIPCION DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL
PROCEDIMIENTO: CON SITUACIONES DE EXTRANJERIA
OBJETIVO: Acreditar la situacion migratoria de una persona extranjera
REFERENCIAS: Articulo 30, 33 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 9 de la Migracién.
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01
RESPONSABLE
NOMBRE DEL TRANSCRIPCION DE LOS ACTOS Y HECHOS DEL ESTADO CIVIL CON
PROCEDIMIENTO SITUACIONES DE EXTRANJERIA
FECHA DE Julio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1. El interesado acude al Registro Civil y
solicita informacion para llevar a cabo la
transcripcion del acto o hecho solicitado
2. Se le proporciona la informacién sobre
los documentos necesarios para realizar
el trdmite de Transcripcion.
3. En caso de no presentar los requisitos
. (acta apostillada y demas documentos
OFICIALIA requeridos para el asentamiento de la
DEL Transcripcion), no se realiza la ACTA DE
REGISTRO transcripcion TRANSCRIPCION
CIVIL 4. Si presenta el Acta Apostillada, se revisa
y se le informa que debera llevarlo a la
UJAT o a Secretaria de Gobierno para su
traduccion al idioma espafiol) y aunado a
sus demas documentos deberdn
presentarlos para su revision vy
autorizacién en la direccion general del
registro Civil.
5. Presentad el acta apostillada con su
debida traduccién y demas documentos
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requeridos para el registro de inscripcion
de y oficio de autorizacién de la directora
General en el Estado de la Transcripcion
solicitada, se procede a la captura de los
datos.

Se hace la impresién previa para la
revision por los interesados y firma de
conformidad

Se elabora el recibo de pago por la
transcripcion del Acta ante la Tesoreria
Municipal.

Se imprime la transcripcién del acto o
hecho solicitado en los formatos oficiales
(Oficialia, Archivo e Interesado).

Se recaban las firmas del o de los
interesados y huella segun sea el caso. Y
se proceda a entregar el acta
correspondiente a interesado.

10.

Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

FIN

i3
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Nombre del Procedimiento: Transcripcion de los Actos y Hechos del Estado Civil con Situacién de
Extranjeria

CIUDADANO OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO
El interesado acude al Registro Se le proporciona la
Civil y solicita informacion para > informacién sobre los
llevar a cabo la transcripcién documentos necesarios para

del acto o hecho solicitado. realizar el tramite de

Transcripcion.

v

En caso de no presentar los
requisitos (acta apostillada y
demas documentos requeridos
para el asentamiento de la
Transcripcion), no se realiza la
transcripcion

\

Si presenta el Acta Apostillada,
se revisa y se le informa que
deberd llevarlo a la UJAT o a
Secretaria de Gobierno para su
traduccidn al idioma espafiol) y
aunado a sus  demas
documentos deberan
presentarlos para su revisién y
autorizacién en la direccion
general del registro Civil.

\
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v

Presenta el acta apostillada con su
debida traduccion y demas
documentos requeridos para el
registro de inscripcion de y oficio
de autorizacién de la directora
General en el Estado de la
Transcripcion solicitada, se
procede a la captura de los datos.

v

Se elabora el recibo de pago por la
transcripcion del Acta ante la
Tesoreria Municipal.

v

Se hace la impresidn previa para
la revisién por los interesados y
firma de conformidad

v

Se imprime la transcripcion del
acto o hecho solicitado en los
formatos oficiales (Oficialia,
Archivo e Interesado).

v

Se recaban las firmas del o de los
interesados y huella segun sea el
caso. Y se proceda a entregar el
acta correspondiente a
interesado.

v

Por dltimo se procede a
separar las actas de Oficialia y
Archivo y se procede archivar

v

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL 9.9 ACLARACION DE VICIOS O DEFECTOS CONTENIDOS EN LAS

PROCEDIMIENTO: ACTAS DE REGISTRO CIVIL.

OBJETIVO: Procedimiento Administrativo por medio del cual el interesado
solicita corregir errores ortograficos y dar captura en cualquier
acta del Estado Civil de las personas.

REFERENCIAS: Articulos 150 Cédigo Civil por el Estado de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01

RESPONSABLE

NOMBRE DEL ACLARACION DE VICIOS O DEFECTOS CONTENIDOS EN LAS ACTAS DE

PROCEDIMIENTO REGISTRO CIVIL.

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1. El interesado acude al Registro Civil y
solicita informacién para llevar a cabo la
aclaracion o complementacion de Actas.
De manera administrativa.
2. Se le proporciona la informacidn sobre los
documentos necesarios para realizar el
tramite que solicita. (Indicandole al
usuario que aqui se comienza el tramite,
y posteriormente debera acudir a la
OFICIALIA DEL OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL para
REGISTRO que autoricen la correcciéon segun sea el ACTA DE
caso
CIVIL 3. Elinteresado recibe oficio para correccién NACIMIENTO
o insercién, acompafado con la copia del
libro donde se encuentra su registro
expedido por la Oficialia donde se
encuentra registrado, firmado por el
oficial y dirigido a la Direccion General del
registro Civil en el Estado
4. El usuario lleva su oficio a la direccién
General quien es quien autoriza la
correccion segun sea el caso. Y quienasu
vez puede solicitarle mas documentacién
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para poder comprobar la correccidn
requerida.

Una vez conformado el expediente la
direcciéon General dirda al usuario si
proceda la correccidon administrativa y en
cuanto tiempo quedara terminada para
que pueda regresar por ella.

Una vez recibido el oficio donde fue
autorizado por la directora general en el
estado, dicha correccidn, se procede a
pegarla en el libro en el acta del
interesado, para finalmente poder ser
expedida el acta corregida

Se realiza el talon de pago para que el
usuario pase a pagar a la direccién de
finanzas por la expedicion del acta
certificada.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Aclaracién de Vicios o Defectos Contenidos en las Actas de Registro

Civil.
CIUDADANO OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
El interesado acude al Registro Se le proporciona la informacién
Civil y solicita |nformaC|on. ’para —_— sobre los documentos necesarios
llevar a cabo la aclaracion o para realizar el tramite que
complementacién de Actas. De solicita. (Indicandole al usuario
manera administrativa. que aqui se comienza el tramite, y

posteriormente debera acudir a la
OFICINA  DE LA DIRECCION
GENERAL para que autoricen la
correccidn segun sea el caso

v

El interesado recibe oficio para
correccion o insercidn,
acompafiado con la copia del libro
donde se encuentra su registro
expedido por la Oficialia donde se
encuentra registrado, firmado por
el oficial y dirigido a la Direcciéon
General del registro Civil en el
Estado

\

El usuario lleva su oficio a la
direccién General quien es quien
autoriza la correccidn segun sea el
caso. Y quien a su vez puede
solicitarle mas documentacion
para poder comprobar la
correccién requerida.

\
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Una vez conformado el
expediente la direccion General
dird al usuario si proceda la
correcciéon administrativa y en
cuanto tiempo quedara
terminada para que pueda
regresar por ella.

v

Una vez recibido el oficio donde
fue autorizado por la directora
general en el estado, dicha
correccion, se procede a pegarla
en el libro en el acta del
interesado, para finalmente poder
ser expedida el acta corregida

v

Se realiza el talén de pago para
que el usuario pase a pagar a la
direccion de finanzas por la
expedicidn del acta certificada.

v

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.10 EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Expedir copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio,
defuncién divorcio, reconocimiento inscrito en el Registro Civil, o
que estén en el Sistema Unico de Certificacién en Inscripcién.

REFERENCIAS: Articulos 60,79 Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01

RESPONSABLE

NOMBRE DEL EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
1. El interesado acude al Registro Civil y
solicita informacién para obtener una
copia certificada de acta.
2. Se le solicita copia fotostatica del acta que
requiere, o copia de la CURP, si fuese
nacimiento; o los datos personales
(nombre y fecha de nacimiento).
3. Se recibe la informacién y se realiza la
busqueda del acta en los libros o en el
sistema o base de datos con la
OFICIALIA DEL informa.cién proporcionada. : :
4. Se cotejan los datos del acta visualizada
REGISTRO ) : . ACTA
en el sistema con la existente en el Libro
CIVIL 5. Se realiza el recibo de pago de las actas CERTIFICADA
certificadas que soliciten y se realiza el
pago en la Direccion de Finanzas
municipal..
6. Se imprimen las actas solicitadas
7. Se registra el nUmero de folio del formato
de papel seguridad y datos del acta o las
actas expedidas en las hojas del registro;
asi como el nimero de recibo expedido
por la Tesoreria Municipal.
8. Se entregan el Acta o las Actas certificadas

al solicitante.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Expedicién de Actas Certificadas

; N
s&‘i}y

——

TACOTALPA

CIUDADANO

OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL

INICIO

|

El interesado acude al Registro
Civil y solicita informacién para
obtener una copia certificada de
acta.

Se le solicita copia fotostatica del
acta que requiere, o copia de la
CURP, si fuese nacimiento; o los
datos personales (nombre y fecha
de nacimiento).

v

Se recibe la informacién y se
realiza la busqueda del acta en los
libros o en el sistema o base de
datos con la informacién
proporcionada.

v

Se cotejan los datos del acta
visualizada en el sistema con la
existente en el Libro

\

Se realiza el recibo de pago de
las actas certificadas que
soliciten y se realiza el pago en

v

Se imprimen las actas solicitadas

v



10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 222

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

v

Se registra el numero de folio del
formato de papel seguridad vy
datos del acta o las actas
expedidas en las hojas del
registro; asi como el nimero de
recibo expedido por la Tesoreria
Municipal.

v

Se entregan el Acta o las Actas
certificadas al solicitante.

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.11 Resguardo del acta primigenia y Expedicion de nueva acta

PROCEDIMIENTO: por identidad de género (cambio de sexo)

OBJETIVO: El reconocimiento de género es un derecho humano
fundamental que busca que todas las personas puedan vivir de
acuerdo a su identidad de género. Esto incluye la libertad de
elegir su apariencia personal y su orientacién sexual.

REFERENCIAS: Articulo 2 y 4 de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos.

1l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resguardo del acta primigenia y Expedicidon de
identidad de género (cambio de sexo)

nueva acta por

FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

OFICIALIA DEL
REGISTRO
CIVIL

INICIO

1. las actas por identidad de género que se
realizan en las oficialias

2. Se realizan por autorizacion de un juicio
de amparo que va dirigido a la Directora
General y a su vez al Oficial.

3. Una Vez recibido dicho oficio de
autorizacion de cambio de sexo y de
nombre

4. El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede ha realizar el resguardo del acta
primigenia y procede a realizar el registro
de la nueva acta.

5. Una vez realizado es impresa para su
revision por el interesado

6. Ya revisado por el usuario se imprime el
acta en el formato oficial los
correspondientes a oficialia, Archivo e
interesado vy es firmada por el registrado
y los testigos y la huella del registrado. Y
se le entrega la correspondiente al
interesado y una acta certificada donada.

ACTA DE
NACIMIENTO
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Se realiza oficio que debera llevar a la
direccién General, donde ya se dio
cumplimiento a lo ordenado en el oficio
de amparo.

Se le informa al wusuario que lo
relacionado a su CURP es de manera
personal que deberd checarlo en el
mddulo de la curp ubicado en la Direccion
General del Estado.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Resguardo del acta primigenia y Expedicidn de nueva acta por
identidad de género (cambio de sexo)

CIUDADANO | OFICILIA DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
v

Las actas por identidad de género Se realizan por autorizacién de un

que se realizan en las oficialias —_— juicio de amparo que va dirigido a
la Directora General y a su vez al
Oficial.

v

Una Vez recibido dicho oficio de
autorizacion de cambio de sexo y
de nombre

v

El personal de la Oficialia del
Registro Civil procede a realizar el
resguardo del acta primigenia y
procede a realizar el registro de la
nueva acta.

v

Una vez realizado es impresa para
su revisién por el interesado.

v

Ya revisado por el usuario se
imprime el acta en el formato
oficial los correspondientes a
oficialia, Archivo e interesado y es
firmada por el registrado y los
testigos y la huella del registrado.
Y se le entrega la correspondiente
al interesado y un acta certificada
donada.

v
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v

Se realiza oficio que debera llevar
a la direccion General, donde ya
se dio cumplimiento a lo
ordenado en el oficio de amparo.

v

Se le informa al usuario que lo
relacionado a su curp es de
manera personal que debera
checarlo en el médulo de la CURP
ubicado en la Direcciéon General
del Estado.

FIN

TACOTALDA
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.12 Titulos A Perpetuidad
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Otorgar certezay seguridad juridica mediante la propiedad de los

lotes. Adquirir el derecho de perpetuidad de un espacio fisico en
el pantedn municipal en donde se encuentra ya sepultado el
cuerpo de una persona.

REFERENCIAS: Ley Reglamentaria para la Oficina del Ramo.
Articulo 44.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,

DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
RESPONSABLE
NOMBRE DEL TITULOS A PERPETUIDAD.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Persona interesada se presenta ante el
1 oficial solicitando requisitos e
’ informacion para tramite de titulos a
perpetuidad.
Oficialia del Interesado proporciona solicitud dirigida TITULO

registro civil 2. al oficial del Registro Civil.

Oficial o auxiliar verifican y recepcionan

3. documentacion.
4 Posteriormente se realiza el tramite de
) verificacion de lote a obras publicas.
De acuerdo a la verificacidn de lote, obras
5 publicas notifica por escrito al oficial si es

procedente el trdmite de titulo a
perpetuidad.

Si procede, se le informa a la persona
interesada para firma del oficio enviada
6. por obras publicas, del mismo modo el
interesado hace el pago correspondiente
ante las oficinas del Registro Civil.
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Seguidamente la auxiliar llena el taldn de
7 pagos y realiza el depdsito a finanzas
municipal.

Se prosigue con la elaboracidn de titulo a
perpetuidad con los datos correctos del

8 solicitante y datos del comprobante de
pago que proporciona finanzas
municipales.

Por ultimo, se le informa al ciudadano (a)
comparezca ante la oficialia del Registro
Civil para entrega del titulo a perpetuidad
firmando de recibido, del mismo modo se
le informa que debera marcar el espacio y
si considera realizar modificaciones
construcciones tienen que hacer el
tramite correspondiente para solicitar el
permiso a servicios municipales

FIN.
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Nl

TACOTALPA.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

CIUDADANO
[ INICIO ]
\4
Persona interesada se

presenta ante el Ooficial
solicitando requisitos e
informacién para tramite de
titulos a perpetuidad.

Interesado proporciona
solicitud dirigida al oficial del
Registro Civil.

v

Oficial o auxiliar verifican y
recepcionan documentacion.

v

Posteriormente se realiza el
tramite de verificacion de lote a
obras publicas.

\/

De acuerdo a la verificacion de
lote, obras publicas notifica por
escrito al oficial si es
procedente el tramite de titulo
a perpetuidad.

\

Si procede, se le informa a la
persona interesada para firma
del oficio enviada por obras
publicas, del mismo modo el
interesado hace el pago
correspondiente  ante las
oficinas del Registro Civil.

\
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v

Seguidamente la auxiliar llena
el talén de pagos vy realiza el
deposito a finanzas municipal.

N4

v

Se prosigue con la elaboracion
de titulo a perpetuidad con los
datos correctos del solicitante y
datos del comprobante de
pago que proporciona finanzas
municipales.

\Z
v

Por dltimo, se le informa al
ciudadano (a) comparezca
ante la oficialia del Registro
Civil para entrega del titulo a
perpetuidad  firmando de
recibido, del mismo modo se le
informa que debera marcar el
espacio y si considera realizar
modificaciones construcciones
tienen que hacer el tramite
correspondiente para solicitar
el permiso a servicios
municipales

e

TACOTALPA
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TACOTALPA

NOMBRE DEL 9. 13 Ordenes de Inhumacién y Exhumacion.
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Enterrar o depositar en los cementerios caddveres, restos u
drganos, o partes humanas.
Tener un control sanitario del destino de los cuerpos
REFERENCIAS: Articulo 134 Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.
II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,
DIRECCION Secretaria Del Ayuntamiento
AREA Oficialia Del Registro Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL ORDENES DE INHUMACION Y EXHUMACION.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
La persona interesada compadece a las
1 oficinas de registro civil solicitando
’ requisitos e informacion para tramite de
inhumacion y exhumacion.
OFICIALIA DEL Los ciudadanos se presentan antes las OFICIO
REGISTRO CIVIL 2. oficinas del Registro Civil para tramite de | ORDEN DE
orden de inhumacion. INHUMACION
3. Se verifica y recepciona documentos.
Se continda con la elaboraciéon de oficio
4. ) -
de orden de inhumacion.
Se hace entrega de la orden de
5. inhumaciéon  firmando la  persona
interesada de recibido.
Finalmente se turnan el paquete de
6. documentos y oficio de orden al
encargado del pantedn.
FIN
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Nombre del Procedimiento: Ordenes de Inhumacién y Exhumacion

Nl

TACOTALPA.

CIUDADANO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

e )

v

v

La persona interesada
compadece a las oficinas de
registro civil solicitando
requisitos e informacion para
tramite de inhumacion vy
exhumacion.

Los ciudadanos se presentan
antes las oficinas del Registro
Civil para tramite de orden de
inhumacion.

Se verifica y recepciona
documentos.

v

Se continta con la elaboracion
de oficio de orden de
inhumacion.

v

Se hace entrega de la orden de
inhumacion firmando la
persona interesada de
recibido.

v

Finalmente se turnan el
paquete de documentos vy
oficio de orden al encargado
del panteén.

)
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9. 14 Reporte quincenal (estadisticas) volante de
PROCEDIMIENTO: control de actas.
OBJETIVO: Demostrar en tiempo y forma la existencia y la utilizacion de los

formatos Unicos valorados, e ingresos generados, mediante
reportes de actividades periddicas realizadas.
Cumplir con las entregas de los diferentes actos registrales.

REFERENCIAS: Articulos 5, 7 y 14 fraccion XlII del Reglamento del Registro Civil.

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria Del Ayuntamiento
AREA Oficialia Del Registro Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL REPORTE QUINCENAL (ESTADiSTICAS) VOLANTE DE CONTROL DE
PROCEDIMIENTO ACTAS.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Direccion general envia
1. calendario de entrega de

informes quincenales.

Terminar la quincena el oficial y
auxiliar realizar los informes
estadisticos, volantes de control

2. de actas, volantes de control de
inscripcion y volantes de .
OFICIALIA DEL certificacion. Iflsc;r&Dﬁ_Eché
REGISTRO CIVIL Se envia por correo y se colocan |  CONTROL DE
3. fojas en el sistema a todos los ACTAS,
PAPELERIA Y

registrales de nacimiento.
Posteriormente se ordenan los
legajos y libros de todos los
4. actos realizados, separando los
de la oficialia y archivo
(direccién general).

Oficial o auxiliar se presentan
5. ante las oficinas de direccion
general al drea de unidad e

NOTIFICACIONES
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innovacion tecnoldgica (primer
filtro) revisidon de los datos del
acta y sistema departamento de
supervision, revisidon y control
de actas (segundo filtro)
entrega y revision de los
diferentes actas o actos
registrales.

Departamento de estadistica y
estudios poblacionales (tercer
filtro) informacién de los folios
en existencia cancelados y

utilizados, actividades
realizadas e ingresos generados.
Finalmente, las areas

correspondientes de direccidn
general entregan a la oficialia:
estadisticas, volantes con firma
y sellos de recibido.

FIN.
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Nombre del Procedimiento: Reporte Quincenal (Estadisticas) Volante de Control

de Actas
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
CIVIL
INICIO
v
Direccién general envia > Al terminar la quincena el

oficial y auxiliar realizar los
informes estadisticos, volantes
de control de actas, volantes

calendario de entrega de
informes quincenales.

v

Se envia por correo y se
colocan fojas en el sistema a
todos los registrales de
nacimiento.

v

Posteriormente se ordenan los
legajos y libros de todos los
actos realizados, separando
los de la oficialia y archivo
(direccién general).

v

Oficial o auxiliar se presentan
ante las oficinas de direccion
general al area de unidad e
innovacion tecnolégica (primer
filtro) revision de los datos del
acta y sistema departamento
de supervision, revision y
control de actas (segundo
filtro) entrega y revisién de los
diferentes actas o actos
registrales.

v
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v

Departamento de estadistica y
estudios poblacionales (tercer
filtro) informacion de los folios
en existencia cancelados y

utilizados, actividades
realizadas e ingresos
generados.

v
Finalmente, las areas

correspondientes de direccién
general entregan a la oficialia:

v

FIN

E e 5%
[
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TACOTALPA
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.15 Conciliacion a Direccion General de Registro
PROCEDIMIENTO: Civil del Estado de Tabasco.
OBJETIVO: Identificar, resolver, comprobar por medio de tablas la relacidn
de folios recibidos y utilizados.
REFERENCIAS: Articulos 49, fraccidon I, Il Y VII, 74, 75, 76, 77 de la ley general de
responsabilidades administrativas.
II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Secretaria Del Ayuntamiento
AREA Oficialia Del Registro Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL CONCILIACION A DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL DEL
PROCEDIMIENTO ESTADO DE TABASCO.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Direccién general envia circular de
1 candelario de conciliacion de
) semestre y solicita documentacion
para comprobacion de folios.
En conjunto se revisa
) detalladamente cada folio
’ utilizado, pagadas, condonadas,
canceladas, triplicadas.
Oficialia del Auxiliar  verifica todos los .

Registro Civil 3. comprobantgs de pagos y se Clrc_ular,
realiza el listado de todos los | Oficiosy
folios. Minuta
Capturista y oficial comprueban
por medios de tablas los folios de
inicio, folio final, recibidos,
cantidad, meses, total.

5 se clasifica toda la documentacion
a presentar.
Auxiliar y oficial comparecen el dia
6. y la hora  sefialada al
departamento de estadistica vy
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estudios poblacionales de
direccién general para proceder a
la conciliacién, exhibiendo
documentacion solicitada.

Encargada de dicha area realiza
detalladamente la revisién de
tablas de comprobacion vy
documentos tiempo 1, 2 horas,
dependiendo.

al no encontrar inconsistencias ni
observaciones, el revisor efectla
la minuta de trabajo
correspondiente.

Encargada de area, revisor y oficial
firman de conformidad.

10

Finalmente, oficial le recibe
minuta de conciliacion firmada y
sellada

FIN.
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Nombre del Procedimiento: Conciliacién a Direccion General de Registro Civil del
Estado de Tabasco.

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
CIVIL
INICIO
v
Direccion general envia En conjunto se revisa
circular de candelario de > detalladamente cada folio
conciliacién de semestre y utilizado, pagadas,
solicita documentacion para condonadas, canceladas,
comprobacion de folios. triplicadas.

v

Auxiliar verifica todos los
comprobantes de pagos y se
realiza el listado de todos los
folios.

Capturista y oficial
comprueban por medios de
tablas los folios de inicio, folio
final, recibidos, cantidad,
meses, total.

v

Se clasifica toda la
documentacion a presentar

v

Auxiliar y oficial comparecen el
dia y la hora sefialada al
departamento de estadistica y
estudios poblacionales de
direccién general para
proceder a la conciliacion,
exhibiendo documentacion
solicitada.

v
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v

Encargada de dicha area
realiza  detalladamente la
revision de tablas de
comprobacion y documentos
tiempo 1, 2 horas,
dependiendo.

v

Al no encontrar inconsistencias
ni observaciones, el revisor
efectia la minuta de trabajo
correspondiente.

v

Encargada de area, revisor y
oficial firman de conformidad.

v
Finalmente, oficial le recibe

minuta de conciliacién firmada
y sellada

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.16 Reporte de Defunciones a jurisdiccion,
PROCEDIMIENTO: INE e INEGI
OBJETIVO: La estadistica de defunciones registradas tiene como objetivo
generar y difundir informacién sobre el fendmeno de la
mortalidad en el pais, qué permite conocer y comparar el
volumen, tendencia y caracteristicas de la mortalidad en los
diferentes ambitos geograficos del pals.
REFERENCIAS: Articulo 37 de la ley del sistema nacional de informacidn
geografica del INEGI.
II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Secretaria Del Ayuntamiento
AREA Oficialia Del Registro Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL REPORTE DE DEFUNCIONES A JURISDICCION, INE e INEGI.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Personal de jurisdiccion, INE,
INEGI solicitan mensualmente
1 listado con datos completos
’ de todas las defunciones que
se realizaron en el Registro
Civil.
Se realiza la revisién en los
OFICIALIA DEL 2 legajos, libros de actas de
REGISTRO CIVIL ’ defunciones para  enviar OFICIOS Y
informacion correcta. CERTIFICADOS
Posteriormente se manifiesta ORIGINALES.
3 por medio de oficio y se envian
’ certificados correspondientes
de cada difunto.
Finalmente, el darea de
4, jurisdiccion, INE, INEGI firman
de recibido
FIN
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Nombre del Procedimiento: Reporte de Defunciones a Jurisdiccion, INE e INEGI

ORGANISMOS OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INICIO
Personal de jurisdiccion, INE, Se realiza la revisién en los
INEGI solicitan mensualmente E— legajos, libros de actas de
listado con datos completos de defunciones  para  enviar
todas las defunciones que se informacion correcta.

realizaron en el Registro Civil.

!

Posteriormente se manifiesta
por medio de oficio y se envian
certificados correspondientes
de cada difunto.

}

Finalmente, el area de
jurisdiccién, INE, INEGI firman
de recibido

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 9.17 Tramites y Servicios a Direccién General u Otras

PROCEDIMIENTO: Instancias

OBJETIVO: Brindar apoyo e informacién veraz y oportuna a la ciudadania.

REFERENCIAS: Articulo 115 de la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos.

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria Del Ayuntamiento
AREA Oficialia Del Registro Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL TRAMITES Y SERVICIOS A DIRECCION GENERA U OTRAS INSTANCIAS
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Se analiza, verifica o se da
contestacion a las
1. necesidades, apoyos o
tramites a solicitar o
resolver.
Posteriormente se

garantiza un mejor servicio
o tramite al publico,
entregando en tiempo vy

forma lo solicitado o
OFICIALIA DEL requerido OFICIOS,
REGISTRO CIVIL g - CIRCULARES,

Acudir a las instalaciones o | NOTIFICACIONES,
3 areas correspondientes FORMATOS,

' para proceder a los| ENTREOTROS.
tramites correspondientes.
Se espera notificacion o
4, respuesta de lo solicitado o
requerido.
Se finaliza con la respuesta
positiva o] negativas,
archivando los acuses de
recibido.
FIN
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Nombre del Procedimiento: Tramites y Servicios a la Direccion General u Otras

Instancias
DIRECCION GENERAL U OTRAS OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
INSTANCIAS
INICIO

Posteriormente se garantiza un
Se analiza, verifica o se da mejor servicio o tramite al
contestacion a las publico, entregando en tiempo
necesidades, apoyos o] y forma lo solicitado o
tramites a solicitar o resolver. requerido.

!

Acudir a las instalaciones o
areas correspondientes para
proceder a los tramites
correspondientes.

)

Se espera notificacion o
respuesta de lo solicitado o
requerido.

!

Se finaliza con la respuesta

positiva o negativas,
archivando los acuses de
recibido.

FIN
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COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.1 Peticién Ciudadana Poda y Tala de Arboles.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Apoyar a los habitantes en la poda de arboles que pertenezcan a
la via publica y sea competencia del Ayuntamiento para evitar
que alcancen las lineas eléctricas. Pero en el tema de drboles que
estén en propiedades particulares deberan realizar un pago con
forme al tabulador de la ley de ingresos en la Direccidon de
Finanzas o notificar a la CFE para que realicen la libranza de lineas
eléctricas.

REFERENCIAS: Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Coordinacion de Proteccion Civil

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Peticién Ciudadana Poda y Tala de Arboles.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE
INICIO
1 Recibe Solicitud Ciudadana
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencion
Realizan visita de campo
Coordinacién de 3 acompafados con la persona Reportg de la
Proteccién Civil que solicito la atencion Acm."dad
Realizada
4 Se agenda el dia en que se
llevara a cabo la actividad
5 Se realiza la actividad solicitada
6 Se levanta reporte, informa vy
archiva para constancia
FIN
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Nombre del Procedimiento. - Peticién Ciudadana Poda y Tala de Arboles.

CIUDADANIA COORDINACION DE SECRETARIA DEL
PROTECCION CIVIL AYUNTAMIENTO

INICIO

!

Presenta Solicitud de lo —_—
Requerido

Recibe Solicitud
Ciudadana

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

|

Realizan visita de campo
acompanados con la
persona que solicito la
atencion

|

Se agenda el dia en que
se llevara a cabo Ia
actividad

|

Se realiza la actividad
solicitada

Se levanta reporte, Recibe Reporte de la
informa y archiva para — | Actividad Realizada.
constancia

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.2 Peticion Ciudadana de Poda y Tala de Arboles.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Apoyar a los habitantes en la tala de arboles que representen
peligro para ellos o las viviendas, o para dar cumplimiento a las
solicitudes que realizan, siempre y cuando los arboles
pertenezcan a la via publica y sea competencia del
Ayuntamiento. Pero en el tema de darboles que estén en
propiedades particulares deberdan realizar un pago con forme al
tabulador de la ley de ingresos en la Direccién de Finanzas.

REFERENCIAS: Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

1l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Coordinacion de Proteccion Civil

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Peticién Ciudadana Tala de Arboles

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE

Coordinacion de
Proteccion Civil

INICIO

Recibe Solicitud de la Direccion
1 de Proteccion Ambiental vy
Desarrollo Sustentable.

Las comparte con el personal a

2 su cargo para la correspondiente
atencion
Realizan visita de campo | Reportedela
3 acompafados con la persona ACt“_"dad
Realizada

que solicito la atencion

Se agenda el dia en que se

4 .

llevara a cabo la actividad
5 Se realiza la actividad solicitada
6 Se levanta reporte, informa vy

archiva para constancia.

FIN
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Nombre del Procedimiento. - Peticién Ciudadana Poda y Tala de Arboles.

PROTECCION AMBIENTAL Y COORDINACION DE SECRETARIA DEL
DESARROLLO SUSTENTABLE PROTECCION CIVIL AYUNTAMIENTO
INICIO

!

Presenta Solicitud de lo —_—
Requerido

Recibe Solicitud de Ia
Direccién de PAyDS

|

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

|

Realizan visita de campo
acompanados con la
persona que solicito la
atencion

|

Se agenda el dia en que
se llevara a cabo Ia
actividad

|

Se realiza la actividad
solicitada

Se levanta reporte, Recibe Reporte de la
informa y archiva para — | Actividad Realizada.
constancia

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.3 Supervisiéon de Eventos.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Verificar que los organizadores de eventos, cumplan con las
medidas de seguridad correspondientes, para la salvaguarda de
la integridad de las personas.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Coordinacion de Proteccion Civil

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Supervision de Eventos

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE
INICIO
1 Recibe Solicitud del evento a
realizar
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencion
Realizan visita de campo
3 acompainados con la persona
L que solicito la atencidn Reporte de la
Coordinacién de e - .
Proteccién Civil Se verifica que los organizadores Act|Y|dad
4 del evento, cumplan con las Realizada
medidas precautorias dentro y
fuera del evento
Se realiza la actividad solicitada,
5 antes durante y al concluir el
evento.
6 Se levanta reporte, informa vy
archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Supervisién de Eventos.

ORGANIZADORES DEL COORDINACION DE SECRETARIA DEL
EVENTO PROTECCION CIVIL AYUNTAMIENTO
INICIO

!

Presenta Solicitud de lo —_—
Requerido

Recibe Solicitud del Evento

arealizar

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

}

Realizan visita de campo
acompafados con la
persona que solicito la
atencion

|

Se verifica que los
organizadores del evento,
cumplan con las medidas
precautorias dentro y fuera
del evento

Se realiza la actividad
solicitada, antes durante
y al concluir el evento.

Recibe Reporte de la

l Actividad Realizada.
Se levanta reporte,
informa y archiva para | l
constancia

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.4 Apoyo en Accidente Vial

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Apoyar a los habitantes que sufran accidente automovilistico
REFERENCIAS: Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de Proteccidn Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Apoyo en Accidente Vial
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
1 Recibe llamado de auxilio
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencién
3 Realizan la inspeccion del
accidente
Coordinacién de Acordonan el drea e informa a Repo'_'t(_e de la
Proteccion Civil 4 las autoridades competentes :cm."dad
ealizada
5 Se brinda el apoyo
Si el accidente lo requiere se
6 traslada a los lesionados al
hospital

Se levanta reporte, informa vy
archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Apoyo de Accidente Vial

CIUDADANIA EN GENERAL COORDINACION DE SECRETARIA DEL
PROTECCION CIVIL AYUNTAMIENTO

INICIO
!

Solicita Auxilio

Recibe llamado de auxilio

|

Las comparte con el
personal a su cargo para la
correspondiente atencion

|

Realizan la Inspeccion
del Accidente

}

Acordonan el drea e
informa a las autoridades
competentes

}

Se brinda el apoyo

}

Si el accidente lo requiere
se traslada a los lesionados
al hospital

l Recibe Reporte de la
Actividad Realizada.
Se levanta reporte,
informa y archiva para
constancia l

FIN



10 DE DICIEMBRE DE 2025

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

l u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'Lj‘ B EY,_,
I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.5 Apoyo contra Incendios Urbanos y Rurales

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Apoyar a los habitantes que presenten incendio de pastizales y
viviendas. Si los incendios son provocados intencionalmente o
por negligencia, el responsable sera detenido por la instancia
correspondiente y pagarda una multa que estipule el Juez
Calificador.

REFERENCIAS: Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Coordinacidn de Proteccién Civil

RESPONSABLE

NOMBRE DEL Apoyo contra Incendios Urbanos y Rurales

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE
INICIO
1 Recibe llamado de auxilio por
propagacion de incendio
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencién
3 Realizan la inspeccién del
incendio reportado
4 Acordonan el area para tenerla
despejada
o 5 informa 'de manera pre!iminar al Reporte de la
Coordinacién de Secretario del ayuntamiento -
Proteccién Civil Se toman las  medidas Actividad
Realizada
6 precautorias y se realiza el
operativo contra incendios.
En caso de que se propague el
7 incendio se solicita apoyo
adicional de diversas instancias.
el operativo en campo concluye
8 hasta que quede extinguido el
incendio,
Si el incendio fue provocado
9 intencionalmente o] por
negligencia, el responsable sera
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detenido por la instancia
correspondiente (Seguridad
Publica) y pagara una multa que
estipule el Juez Calificador.

10

Se levanta reporte, informa vy
archiva para constancia.

FIN
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Nombre del Procedimiento. — Apoyo contra Incendios Urbanos y Rurales

CIUDADANIA EN GENERAL

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

|

Solicita Auxilio

Recibe llamado de auxilio
por Propagacion de

Incendio

Las comparte con el
personal a su cargo para la
correspondiente atencion

|

Realizan la Inspeccidon
del Incendio Reportado

}

Acordonan el area para
tenerla Despejada e
informa

Se toman las medidas
precautorias y se realiza el
operativo contra incendios.

|

En caso de que se propague
el incendio se solicita apoyo
adicional de diversas
instancias.

el operativo en campo
concluye hasta que quede
extinguido el incendio,

|

Recibe Informe de
— | manera preliminar y da
Instrucciones
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Si el incendio fue
provocado

intencionalmente o por
negligencia, el responsable
serda detenido por la
instancia correspondiente
(Seguridad ~ Publica) vy
pagarda una multa que

estipule el Juez Calificador.

}

Se levanta reporte, Recibe Reporte de Ia

informa y archiva para —» | Actividad Realizada.

constancia

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.6 Capacitacion en Materia de Proteccion Civil
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Apoyar y fomentar las capacitaciones en materia de Proteccidn

Civil al personal de la Unidad de Proteccién Civil Municipal y
Servidores Publicos de otras dareas, asi como también a las
escuelas que lo requieran. Empresas particulares que requieran
apoyo por medio de capacitaciones tedricas en cuanto a
medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil, deberan
realizar el pago correspondiente al tabulador en la Direccion de
Finanzas y asi poder expedir las constancias.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de Proteccién Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Capacitacion en Materia de Proteccidn Civil
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSABLE

INICIO

Recibe solicitud de la persona o
1 empresa interesada a recibir
capacitacion.

Las comparte con el personal a

o 2 su cargo para la correspondiente | Reporte de la
orotecaion i atencion_ _ Actvidad
3 Visita la Institucién que solicita la Realizada
Capacitacién y agenda fecha.
4 Proporciona la capacitacion
5 Se levanta reporte, informa vy

archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Capacitacién en Materia de Proteccién Civil

CIUDADANIA EN GENERAL COORDINACION DE SECRETARIA DEL
PROTECCION CIVIL AYUNTAMIENTO

INICIO

|
Recibe solicitud de la
Solicita Capacitacion persona 0 empresa
interesada a  recibir
capacitacion.

|

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencién

}

Recibe el Costo Visita la Institucion que
Correspondiente por el | o | solicita la Capacitacion y
Servicio a proporcionar y

agenda fecha.
paga

Proporciona la capacitacién

v

}

Se levanta reporte, Recibe Reporte de la
informa y archiva para | —| Actividad Realizada.
constancia

FIN
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.7 Simulacros en Materia de Proteccion Civil
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Llevar a cabo simulacros en negocios, escuelas, empresas, etc.

Para fomentar la cultura de la Prevencion, Capacidad de
respuesta y Recuperacion ante algun siniestro.
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

I1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacién de Proteccion Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Simulacros en Materia de Proteccién Civil
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
Recibe solicitud de la persona,
1 Institucion o Empresa que
requiera de la realizacion de
Simulacros.
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
Coordinacién de atencion ; Reporte de [a
aren e Se agenda fecha de Simulacro y Actividad
Proteccién Civil 3 se reunen con las Autoridades Realizada
que participan en el Simulacro
Se informa al interesado la fecha
del simulacro
4 Se lleva a cabo el Simulacro.
5 Se levanta reporte, informa y
archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Simulacros en Materia de Proteccion Civil

g |
\Q’:_\%/
TACOTALPA

CIUDADANIA EN GENERAL

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

|

Presenta Solicitud de lo
Requerido

Se informa al
interesado la fecha del
simulacro

—

-«—

v

Recibe solicitud de la
persona, Institucién o
Empresa que requiera
de la realizacidon de
Simulacros.

}

Las comparte con el
personal a su cargo
para la
correspondiente

|

Se agenda fecha de
Simulacro y se retnen
con las Autoridades
que participan en el
Simulacro

Se lleva a cabo el
Simulacro.

}

Se levanta reporte,
informa y archiva para

constancia

Recibe Reporte de
Actividad Realizada.

FIN

la
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.8 Auxilio en Emergencias o Desastres

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Apoyar a los habitantes que sufren inundacién y/o cualquier tipo
de siniestro

REFERENCIAS: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacidn de Proteccién Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Auxilio en emergencias o desastres
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
1 Recepcion de informe verbal de
algun desastre
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencién
3 Activa el Plan de Contingencia
Coordinacién de Se relne con las Autoridades del Re:;;:?dizla
Proteccion Civil Municipio y Consejo Municipal Realizada
para tomar acuerdos.
4 Se lleva a cabo Sesién
Permanente
Se atienden las Emergencias
5 Se levanta reporte, informa vy
archiva para constancia.
FIN
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g |
\Q’:_\%/
TACOTALPA

CIUDADANIA EN GENERAL

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

|

Presenta Solicitud de lo
Requerido

—

Recepcion de informe
verbal de algun desastre

|

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

|

Activa el Plan de
Contingencia

}

Se retune con las
Autoridades del
Municipio y Consejo
Municipal para tomar
acuerdos.

Se lleva a cabo Sesion
Permanente

}

Se atienden las
Emergencias

}

Se levanta reporte,
informa y archiva para
constancia

Recibe Reporte de
Actividad Realizada.

FIN

la



10 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 264

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.9 Inspeccion, Control y Vigilancia de los Establecimientos
PROCEDIMIENTO: de Empresas Particulares.
OBJETIVO: Notificar, Recepcionar Documentacion del Inmueble, Verificar

que los establecimientos cuenten con las medidas de seguridad
indispensables que se requieren para su funcionamiento y para
la seguridad del publico en general, generar orden de pago a la
empresa en la direccion de finanzas, expedicién de Constancia
que acredite la funcionalidad del establecimiento.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento

AREA Coordinacién de Proteccion Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de competencia
PROCEDIMIENTO municipal.
FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION
RESPONSABLE

INICIO

Notifica a los negocios o
empresas que se va a llevar a
cabo la verificacion y/o visita de
inspeccion

Realiza la verificacion y/o visita
2 de inspeccidn, levantando Acta
Circunstanciada de los hechos
Se entrega copia del Acta
Circunstanciada de Inspeccidn al
Coordinacién de representante de la empresa o
Proteccion Civil negocio, otorgandosele 5 dias
para subsanar las irregularidades
encontradas

Acude a la empresa o negocio de
nueva cuenta, para corroborar
que se hayan subsanado las
irregularidades encontradas

Si subsand: la empresa o negocio
pueden realizar el pago
correspondiente en la Direccién
de Finanzas

Reporte de la
Actividad
Realizada
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u
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TACOTALPA

6 No subsand: se notifica de nueva
cuenta y/o se sanciona
Firma el pase para que la

7 empresa 0 negocio realice el
pago correspondiente y con ello
se emitan sus constancias

3 Se levanta reporte, informa y
archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Inspeccién, Control y Vigilancia de los Establecimientos de Empresas
Particulares

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

’

Notifica a los negocios o
empresas que se va a
llevar a cabo la
verificacion y/o visita de

inspeccion
l .Se levanta .reporte, Recibe Reporte de la
informa .y archiva para — | Actividad Realizada.
constancia.
Realiza la verificacion
y/o visita de inspeccion, T
levantando Acta l
Circunstanciada de los
hechos Firma el pase para que la FIN
empresa O  negocio
l realice el pago
correspondiente y con
Se entrega copia del Acta ello se emitan sus
Circunstanciada de constancias
Inspeccion al
representante de la T
empresa 0 negocio,

otorgadndosele 5 dias
para subsanar las
irregularidades
encontradas

! f

Acude a la empresa o
negocio de nueva
cuenta, para corroborar
que se hayan subsanado
las irregularidades
encontradas

No subsané: se notifica
de nueva cuenta y/o se
sanciona

Si subsand: la empresa o
negocio pueden realizar

— | el pago correspondiente
en la Direcciéon de
Finanzas
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.10 Peticion Ciudadana Reubicacion de Abejas Africanas
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Ejecutar las acciones de Proteccién Civil en Apoyo a la ciudadania con
el fin de salvaguardarlas.
REFERENCIAS:
11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de Proteccion Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Peticion Ciudadana Reubicacién de Abejas Africanas, podado y derribo
PROCEDIMIENTO de Arboles
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
1 Recibe Solicitud Ciudadana
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencién
Realizan visita de campo
3 acompafados con la persona

que solicito la atencion
Se agenda el dia en que se

4 .
llevara a cabo la actividad
5 Se realiza la actividad solicitada
Se levanta reporte, informa vy
6 archiva para constancia

FIN
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Nombre del Procedimiento. — Peticién Ciudadana Reubicacién de Abejas Africanas,

4

aal
\S’ /4

TACOTALPA

CIUDADANIA EN GENERAL

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

|

Presenta Solicitud de lo
Requerido

—

Recibe Solicitud
Ciudadana

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

|

Realizan visita de campo
acompafiados con la
persona que solicito la
atencién

}

Se agenda el dia en que
se llevara a cabo la
actividad

Se realiza la actividad
solicitada

}

Se levanta reporte,
informa y archiva para
constancia

Recibe Reporte de
—| Actividad Realizada.

FIN

la
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10. 11 Monitoreo de Cauces de Rios
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Ejecutar las acciones de Proteccion Civil en apoyo a la ciudadania con el

fin de salvaguardar la vida y sus bienes, con EI monitoreo constante
de los niveles de los Rios Serranos, teniendo una
comunicacion con personal del Estado de Chiapas de la
parte de Huitiupan, Sabanilla y Amatan Chiapas, asi
como también con personal de la Brigada Kan"Jata del
Poblado Oxolotan, para asi obtener los parametros que
nos ayuden activar la compuerta del municipio con prontitud
e iniciar con los trabajos de bombeo.

REFERENCIAS:
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de Proteccion Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Peticién Ciudadana Apoyos con Costales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
1 Agenda Supervision de Rios
) Realiza supervision de Rios y
Arroyos
3 Levanta Informacion de
Evidencia (Fotografias)
Informa al Secretario del
4 Ayuntamiento el resultado del

monitoreo.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Monitoreo de Cauces de Rios

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

!

Agenda Supervision de
Rios

Realiza supervision de
Rios y Arroyos

|

Levanta Informacion
de Evidencia —
(Fotografias) y reporta

Recibe Reporte de la
Actividad Realizada.

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 10.12 Atencion y Auxilio para atender fugas de Gas
PROCEDIMIENTO: LP.
OBJETIVO: Brindar el apoyo a la ciudadania para atender y activar los protocolos de

seguridad para atender fugas de Gas LP tanques de uso domésticos y
tanques estacionarios.

REFERENCIAS:
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Secretaria del Ayuntamiento
AREA Coordinacion de Proteccidn Civil
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Peticion Ciudadana Apoyos con Costales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
RESPONSABLE
INICIO
1 Se recibe el llamado de auxilio
Las comparte con el personal a
2 su cargo para la correspondiente
atencién
Se activa el protocolo de
3 seguridad para atender la fuga
de Gas LP.

Si la fuga es incontrolable se
desinstala el cilindro y se lleva a

4 .
un lugar despejado y seguro para
su desfogue y evitar accidentes.
5 Se levanta reporte, informa y

archiva para constancia.
FIN
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Nombre del Procedimiento. — Atencidn y Auxilio para atender fugas de Gas LP.

TACOTALPA

CIUDADANIA EN GENERAL

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO
-

Solicita Auxilio

Se recibe el llamado de

auxilio

Las comparte con el
personal a su cargo para
la correspondiente
atencion

}

Se activa el protocolo de
seguridad para atender
la fuga de Gas LP.

|

Si la fuga es
incontrolable se
desinstala el cilindro y se
lleva a un lugar
despejado y seguro para
su desfogue vy evitar
accidentes.

}

Se levanta reporte,
informa y archiva para

constancia

Recibe Reporte de
r—» Actividad Realizada.

FIN
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:

11.1 Promocion y difusion de los derechos de
Ninas, Niflos y Adolescentes.

Objetivo:

Realizar acciones y mecanismos de participacion que
garanticen los derechos y necesidades de los Nifios,
Nifas y Adolescentes y que estos, sean
considerados y respetados en todas las politicas (las
que implementa el gobierno para abordar el tema) y
programas que los afectan.

Referencias:

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

I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area responsable:

Sistema Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA).

Nombre del Promocion y difusion de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
procedimiento:
Fecha de Junio de 2025
autorizacion:
Responsable: Actividad Descripcion de la actividad Formato o
documento
INICIO
1 La coordinacion del DIF Municipal solicita al
SIPINNA Municipal su colaboracién para
promover y difundir los derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes en las
instituciones educativas del nivel basico del
municipio.
Secretario ejecutivo 2 Se programa escuelas y localidades a visitar. Evidencia
del SIPINNA e
Municipal Fotografica
P 3 Se avisa a las escuelas acerca de las
actividades con la campana.
4 Se programa el vehiculo para transportar al
personal.
5 Se realiza la campanfa en la escuela.
FIN
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Nombre del Procedimiento: Promocion y difusion de los derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

DIF SIPINNA MUNICIPAL

INICIO

b

La coordinacion del DIF

Municipal solicita al SIPINNA —_—
Municipal su colaboracién

para promover y difundir los

derechos de las Nifias, Nifios y l
Adolescentes en las

Se Programan Escuelas y
Localidades a. visitar

instituciones educativas del

nivel basico del municipio. Se avisa a las escuelas acerca

de las actividades con |la
campafa

}

Se programa el vehiculo para
transportar al personal

}

Se realiza la Campafia en la
escuela

FIN
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Xl Simbologia:

EEaA

TAC

J{"—
&

OTALPA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

escribira la palabra FIN.

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

hojas.

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 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

Conector de procedimientos.

hacia dénde va

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

Decision.

interrogacion

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

: : Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si

Fuera de flujo.

A

finalizar su intervencién en el procedimiento.

Cuando por necesidades del procedimiento,
determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para

un

a

Interrupcion del procedimiento.

inevitable

| En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
/ 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
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Simbolo Representa

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 una flecha y
puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; 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 electronico, etc. La
direccion 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 niumero en secuencia y se escribira
una breve descripcion de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.
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XIl Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 15 de mayo de 2025 se identifican los apartados de responsabilidades,
interaccion con otros procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacién de los
procedimientos.

XIIl Dictaminacion

El presente manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cédigo de Registro nimero SA-
MP-MA-DVMP-012 de fecha 12 de junio de 2025
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XIV Validacion
DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTMIENTO
DATOS DE LA NORMA INTERNA
CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
SA-MA-DVMP-012 Direccién de Administracion 12/ junio / 2025
NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
{ X ) Modificacion ylo Actualizacion

{ ) Permanencia sin Cambios
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

( ) Emisién

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

El GTRNI valida el documento Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento por considerar que cumple con los criterios
administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision, aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacién

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento cumple con los criterios administrativos

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

requeridos para su formalizacidn.
Se considera que el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento 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
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

NOMBRE

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento cumple con los criterios administrativos y se
considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico
FIRMA

Oficial.
INTEGRANTE
Mtra. Jacqueline Javier Balcazar

Lic. Jorge Alfredo Castellano de la

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
Fuente
Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez .
POR LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIEW//#,I’—’-/
L!
*\—_)—4 »—/.\ ¢
Lo N~

—

CONTRALOR MUNICIPAL
Lic. José Juan Cruz Cadena

SECRRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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XV Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Secretaria del
Ayuntamiento, de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, con la aprobacién
técnica y visto bueno de la Direccion de Administracion, Contralorfa Municipal y Direccién de
Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:
Integracion del Manual de Procedimientos

Por la Secretaria del Ayuntamiento

|

~

=

Lic. José Juan Cruz Cadena
Secretario del Ayuntamiento

/:
" Fuentes
Coordinacion de Delegados

Lic. Esmeralda éonserrat

Cruz Diaz
Juez Calificador

Area Técnica

L;lic. Miguel Lozano Melo Tec. Leticia Desales C. Rotio Cano Juarez
SIPPINA Hernandez Unidad de Manifestacién y
Unidad de Registro del Registro de Figrro
Servicio Militar ?

;‘je,zqua |/a 2fe2 Cr

C. Abraham San Juan C. Santa Vazquez Cruz
Ramirez Area Administrativa
Coordinacién de Proteccién
Civil
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria 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 duda sobre |a aplicacion del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento 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 20 del mes de noviembre del afio dos mil veinticinco.

TONIO ARCOS PEREZ
IDENTE MUNICIPAL

%
., i ., 4/~

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

A

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ANOS MAZA
REGIDORA EGIDOR

piai MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tee A
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion Ill, 47, 52, 53 fraccion
lll, 85 fraccion II, 78 fraccién VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, para su debida publicacion y
observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 20 dias del mes de
noviembre del afio dos mil veinticinco.

MTRO. ONIO ARCOS PEREZ:,
PRESIDENTE MUNICIPAL %0, 507!

PRESIDENCIA

\= G R !

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA “ 54
SECRETARIO DEL AYUNTAMIEN :
SECRETAMIA D,

AVUNTARMIENTO
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En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los veintitin dias del mes de noviembre del
ano dos mil veinticinco, el suscrito C. Lic. José Juan Cruz Cadena, Secretario del
Ayuntamiento del municipio de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de
octubre de 2024 al 04 de oct ubre de 2027, con fundamento en el articulo 97 fraccién
IX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y: ---
Certifico
Que el presente documento que corresponde al Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, fue aprobado en Sesion
Extraordinaria del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, de fecha 20 de Noviembre de 2025, consta de (208) fojas tamario carta,
con datos solo en el anverso, el cual firmo y sello. - Conste.

SECRETAr[ A (Lic. José Juan Cruz Cadena N
AYUNTAMiENSecretario del Ayuntamiento
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Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el
mismo, favor de dirigirse a la Direccién de Servicios Legales, ubicada
en la calle José Narciso Rovirosa #359, primer piso, esquina con
Nicoldas Bravo, Colonia Centro al teléfono (993) 338 3000 Extension (1018)
correo oficial: periodico_oficial@tabasco.gob.mx de Villahermosa, Tabasco.
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