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I.- INTRODUCCION
El servicio puUblico es una actividad asumida por la administracion puUblica

de manera expresa y concreta, esto significa que es reservada a la
direccion y organizacion de un determinado érgano u organismo; con el
objetivo de satisfacer las necesidades de la sociedad a través de los érganos

que laintegran.

GOBIERNO DEL PUEBLO

Dicha actividad es llevada a cabo por personas fisicas, estos son los
servidores puUblicos de una administracion, los cuales se rigen bajos los
principios constitucionales de eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y honradez, con estricto a pego a la normatividad que les sea aplicable.

En ese contexto, con la intencion fundamental de coadyuvar en la
optimizacion de los procesos de trabajo, que permitan incrementar la
eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios, atendiendo el interés
publico y el bienestar de la sociedad y evitar soslayar el dmbito de
competencias, es necesario delimitar las funciones que constrinen a cada
servidor publico, asi como contar con una estructura organizacional.

Por lo que, la Contraloria Municipal, en cumplimiento al articulo 81 de la Ley \%
Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco y con el objetivo de que

los servidores puUblicos adscritos a la contraloria, cuenten con un instrumento

de apoyo para llevar a cabo eficaz y eficientemente sus funciones en
congruencia con las atribuciones y facultades que les concierne a cada

uno, se ha expedido el Manual de Organizaciéon de la Contraloria Municipal

de Teapa, en el cual se establecen el objetivo, la vision, la mision y la \é\

estructura autorizada, precisando las funciones de cada drea que integra
la contraloria asi como el érgano interno de control.

En ese senfido, se asume el reto de conlribuir a la buena administracion,
privilegiando la funcién preventiva a fin de abatir practicas de corrupcion,

la atencidn oportuna de quejas y denuncias ante el posible incumplimiento

de las obligaciones de los servidores pUblicos en los términos que establece

la Ley General de Responsabilidades Administrativas, fortaleciendo el
cumplimiento del Codigo de Etica de los Servidores PUblicos del Municipio, %% %
en la actuacion de la administracion municipal aplicando las diversas s

disposiciones que conforman el marco juridico que rige la actuacién 2025
awMujer

gubernamental municipal. Indigena
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il.- OBJETIVO
Representar a la Contraloria Municipal con base a las atribuciones

establecidas en la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco,
como ente fiscalizador de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento
Constitucional de Teapa; asf como tramitar los asuntos que en el dmbito de
competencia corresponden por su naturaleza al Organo Interno de Control
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
imperando  los  principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico y de esta forma
coadyuvar a la consolidacion de los fines y objetivos del Gobierno

Municipal.

ll.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General-de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federohvos y los
Municipios

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su
Reglamento.

“ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y
su

Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. %\

o,
o

o
o
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o

3
o

o,
o

o,
"

o,
o

*

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General de Archivo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o,
*

o,
o

°,
°

3

*

Ambito Estatal

o,
ot

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de a@%
P33

Tabasco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley de Archivos PUblicos para el Estado de Tabasco FAS VA

s2Mujer
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%+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco

% Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

¥ Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco

% Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los
Poderes PUblicos los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autdnomos del Estado de Tabasco

% Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

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

“+ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento

% Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

Ambito Municipal

7
o

Ley de Ingresos del Municipio de Teapa, Tabasco
Presupuesto de Egresos del Municipio de Teapa, Tabasco :
“ Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Teapa, %

Tabasco

“+ Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Teapaq,
Tabasco

% Reglamento del Comité de Obras Publicas del Municipio de Teapa,

7
o

Tabasco

< Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno

« Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Teapa

% Lineamientos que establecen el Uso del Sistema Electronico de
Entrega y Recepcion, para el Ayuntamiento Constitucional de Teapa,

Tabasco
IV.- VISION f){
b

Consolidar como la Unidad Administrativa que impulse la mejora de la
buena administracion  municipal  para  cumplir con los objetivos
institucionales, asi como fortalecer la cultura de la transparencia y rendicion g%@;

de cuentas al implementar las medidas preventivas y correctivas desde € s =} 4

ambito de la fiscalizacion y lograr una mayor eficacia en la administracion 2025
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que permita generar un cambio y recobrar la confianza de los ciudadanos
a través de un gobierno mds eficiente y cercano a la poblacion.

V.- MISION
Prevenir, controlar, revisar y evaluar los recursos financieros y patrimoniales,

asi como a los servidores publicos en el ejercicio de sus atribuciones vy
facultades para que se cumpla el proceso administrativo bajo los principios
establecidos en el articulo 134 constitucional, dentfro del marco del sistema
anticorrupcion y con base en el marco legal de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos concatenado con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley Orgdnica de los Municipios del
Estado de Tabasco y demds leyes aplicables en la materia.

VI.- ESTRUCTURA ORGANICA
1. Coniralora Municipal
1.0.1. Secretaria
1.0.2. Auxiliar
2. Subcontralor Municipal
3. Coordinador de la Unidad Investigadora
3.0.1. Noftificador
4. Coordinador de la Unidad Substanciadora y Resolutora

4.0.1. Nofificador
3. Coordinador de Auditoria Municipal y Control Presupuestal
5.0.1. Jefe de Departamento de Supervision Técnica de Obra Piblica

6. Coordinador de Juridico y Normatividad
6.0.1. Auxiliar Administrativa

2025
#eMujer
Indigena
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Vil.- ORGANIGRAMA

ORGANO INTERNO DE CONTROL/
CONTRALORA MUNICIPAL

SECRETARIA I[ AUXILIAR ’

[ SUBCONTRALORA ]

S COORDINADOR GENERAL —
SUBSTANCIACION ¥ DEANDITORU JURIDICO Y
RESOLUCION WUNIEIEAL ¥ LORRAL NORMATIVIDAD
LG PRESUPUESTAL

COORDINADORA DE
INVESTIGACION

NOTIFICADOR

JEFEDE AUXILIAR
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
NOTIFICADOR SUPERVISION TECNICA
DE OBRA

VIIl.- ATRIBUCIONES (
De conformidad con lo establecido en el articulo 81 de la Ley Orgdanica de g

los Municipios del Estado de Tabasco, las atribuciones de la Coni‘ralon’ci%%n%
Municipal son las siguientes: iy ik
UL
seMujer

Indigena
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Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de confrol y
evaluacion municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto
pUblico municipal, y su congruencia con €l presupuesto de
egresos;

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y
quditoria que deben observar |as dependencias, Organos y
organismos municipales, conforme a los lineamientos que
determine el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion
por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;
Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asi como de las normds
mencionadas en la fraccion anterior;

Practicar auditoria a las diversas dependencias y demds érganos 'y
organismos municipales que manejen fondos y valores, verificando
el destino de los fondos publicos que de manera directa o
transferida realice el Municipio @ través de los mismos;

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

Supervisar gue las adquisiciones que reclice el Municipio sedn
favorables a su economia, procurdndose gue la cantidad vy
calidad de los bienes adquiridos correspondan a sus necesidades
reales;

Vigilar gue los obras que en forma directa o en participacion con
ofros organismos redlice el Municipio, se ajusten a las
especificaciones previamente fijadas;

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales y de
intereses que presenten los servidores publicos del gobierno

municipal, asi como promover su presentacion adecuada vy
oportuna. De igual forma deber&d mantener actudlizada en el

sistema de evolucién patimonial, de declaracion de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, la informacion
correspondiente de los declarantes a su cargo. Ademds, verificar
su contenido mediante las investigaciones que fueren pertinentes
de acuerdo con la ley General de Responsabilidades

Administrativas v otras disposiciones juridicas aplicables. En [osiga s
it

términos de la legislacién aplicable, redlizard una verificacion
aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y

2025
seMujer
Indigena
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constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la
evoluciéon del patrimonio de los Servidores PUblicos;

IX.  Atendery resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten
con motivo de acuerdos, convenios o contratos que celebren con
las dependencias y demds drganos y organismos del Municipio; en
materia de adquisiciones, arrendamientos de muebles, prestacion
de servicios y obra publica; aplicar las sanciones que
correspondan cuando éstas no sean graves o, en su caso, remitir el
asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de
faltas consideradas como graves o faltas de particulares. Cuando
se trate de delitos por hechos de corrupcion, presentar las
denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio PUblico;

X. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos
que integran la administracion publica paramunicipal;
XI. Recopilar y procesar la informacién que se considere necesaria

para llevar a cabo lo establecido en las fracciones anteriores, asi
como aquellas actividades que determine el presidente municipal
o el Ayuntamiento;

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

Xlll.  Cumplir con la obligaciéon senalada en el Ultimo parrafo del articulo

41 de la Constitucion del Estado de Tabasco.
XIV. En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a través de las dreas respectivas de su propia \%\
estructura, conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de
responsabilidades administrativas, por los actos, omisiones o
conductas de los servidores publicos, que puedan constituir Faltas
Administrativas y aplicar las sanciones que correspondan cuando
éstas no sean graves o, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de F/)%
Justicia Administrativa cuando se trate de faltas consideradas
como graves. Cuando se trate de delitos por hechos de
corrupcion, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal
del Ministerio PuUblico, prestandole para tal efecto la coloborocién
que le fuere requerida;
XV.  Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependenoosu
y entidades, conforme a las disposiciones aplicables; ,;0.&57
XVI. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la éﬁeMu;er
gestion publica para el desarrollo administrativo integral en las hndiggnd
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dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos técnicos de la misma, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacion, desconcentracion y simplificacion
administrativa. Para ello, podrd realizar o encomendar las
investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas materias,
y dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al
efecto, tanto para las dependencias como para las demds
entidades de la administracion publica municipal;
Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, desincorporaciéon de activos, servicios y obras
publicas de la administracion publica municipal;
Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados al Municipio, se apliquen en los términos estipulados en
las leyes, reglamentos y convenios respectivos; %‘
Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del

. . g . ., /
Estado y con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el.
cumplimiento de sus atribuciones;
Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del Municipio,
conjuntamente con el sindico y el director de administracion;
Dictaminar por si o con la intervencién de profesionales en la
materia, los estados financieros de Direccion de Finanzas y verificar
que los informes sean remitidos en tiempo y forma al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado; verificando que los mismos
sean publicados en la forma que establece la presente Ley;
Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios {&%
generales de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;
Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podrd auxiliarse en
el ejercicio de sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de
despachos o profesionistas especializados en las materias a que se
refiere este numeral, exceptudndose Unicamente, las atribuciones
derivadas de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, ;ﬁ
las cuales no podrdn ser ejercidas por los despachos om’a\

profesionistas mencionados; 2025

teMujer
Indigena
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XXIV. Las demds que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos,
y las que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el

presidente municipal.

IX.- ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

1.- Contralora Municipal
Reporta a: Presidente Municipal

Objetivo: Representar a la Contraloria Municipal como ente fiscalizador
para inspeccionar y controlar el gasto publico, supervisar los procesos
administrativos de conformidad con las atribuciones establecidas en la
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco; asi como tramitar
los asuntos que en el dmbito de competencia corresponden por su
naturaleza al Organo Interno de Control en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en cuanto a la Investigacion,
Substanciacion y Resolucion de faltas administrativas de los servidores
pUblicos, lo que permitird coadyuvar a la consolidacion de los fines y

5% /
objetivos del Gobierno Municipal.
Funciones: \\&

I.  Representar a la Contraloria Municipal y al Organo Interno de
Control;

Il.  Asistirareuniones de trabajo en las que sea convocado el gabinete

econdmico;

lll.  Presidir cuando asi lo determine las reuniones de trabajo con su
personal a cargo para analizar, discutir y tomar de decisiones sobre
temas de competencia de la Contraloria Municipal o como

Organo Interno de Control; g‘aga

(R
IV.  Presentar propuestas para la creaciéon de lineamientos, manuales, s

estatutos o guias necesarias en materia de control, fiscalizacion, agl\?és
Mujer

contabilidad y auditoria, para el adecuado desempeno de las indigena
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VI.

VILI.

VIII.

Contraloria Municipal

funciones establecidas en la ley y presentarlas ante el Honorable
Cabildo para su aprobacion y publicacion ante el Periddico Oficial
del Estado de Tabasco;

Vigilar, supervisar, controlar y fiscalizar con el apoyo de las
coordinaciones que integran la Contraloria Municipal, el uso
correcto de los recursos humanos, materiales, financieros vy
presupuestales que disponen las dependencias que integran el
Ayuntamiento Municipal de Teapa para la ejecucion de su
programa de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y los actos
juridicos que emanen de las Unidades Administrativas vayan en
estricto apego a las leyes;

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores como los son
la Auditoria Superior de la Federacion, Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de Tabasco, la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno y la Secretaria de Bienestar, en los casos
convenidos, remitiendo de acuerdo al dmbito de competencias a
las Unidades Administrativas para su correcta atencion;

Coordinar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo de la
Contraloria Municipal, periédicamente cumpliéndose con
objetividad, eficacia, eficiencia y transparencia; informando
puntualmente al superior jerdrquico y al Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de Tabasco a través de los informes de

accion mensual;

Ante los hallazgos derivados de la revision de las acciones del
Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Municipal, se emitiran

recomendaciones preventivas y correctivas, en caso de que
hubiere elementos constitutivos de faltas administrativas se iniciard
la carpeta de investigacion correspondiente hasta determinar la
existencia o inexistencia de la comisiéon u omisidon de la falta, si de
ello se desprende hechos cardcter delictivo, se presentard la
denuncia ante la Fiscalia en Combate a la Corrupciéon del Estado
de Tabasco;

TAGH
BASS
COf

GOBIERNO DEL PUEBLQ
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XIll.

XIV.

XV.
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IX.

Vigilar y coordinar la integracion de la Autoevaluacion Financiera-
Presupuestal una vez que las unidades administrativas hagan
entrega de los formatos, posteriormente presentarla ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco;

Vigilar y coordinar la integracion de la Autoevaluaciéon Programdatica
una vez que las unidades administrativas hagan entrega de los
formatos, posteriormente presentarla ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco;

Coadyuvar al funcionamiento del Sistema de Control Interno en
conjunto con la Direccidn de Administracion;

Vigilar el cumplimiento de la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos, en los
términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Superwsor y vigilar el cumplimiento de la normohwdod aplicable en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pUblica, asi
como del ejercicio y aplicacion del gasto que se ejerza en los
programas y proyectos autorizados;

Participar cuando las unidades administrativas ejecutoras inviten ala
contraloria municipal a presenciar la entrega de apoyos de los
programas sociales implementados por el Municipio, para ello las
unidades administrativas ejecutoras deberdn informar via oficio a la
Contraloria Municipal, sobre la programacién o agenda de entrega

de tales apoyos, con el propdsito de dar mayor transparencia vy
rendicion de cuentas a la sociedad;

Cotejar y certificar la fiel reproducciéon de documentos originales
existentes en la Contraloria Municipal, con excepcién de la Autoridad
Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora; en
el dmbito de sus facultades atribuidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

\
q
Y
ot
)

QL.%
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XVI.

Designarun enlace de fransparencia quien se coordinara con el Titular
de la Unidad de Transparencia para dar cumplimiento a las solicitudes
de Informacién, obligaciones de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT); mantener actualizada la informacién publica en
el Portal, resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica; y las demds
responsabilidades y actividades que senalen las disposiciones legales
conferidas por la normatividad aplicable;

Designar un enlace de Archivo quien se coordinard con el Titular de la
Unidad Coordinadora de Archivo para dar cumplimiento a las
responsabilidades y actividades que senalen las disposiciones legales
conferidas por la normatividad aplicable;

Atender los requerimientos de la Fiscalia General de la Republica, los
informes de los Juzgados Federales, Tribunal de Justicia Administrativa
y Tribunal de Conciliacién y Arbitraje;

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente el
Presidente Municipal, de conformidad con la normatividad vigente;

De acuerdo a la subcontraloria y las coordinaciones que integran la \{

Contraloria Municipal y dependiendo de la naturaleza propia de los
asuntos que conozca esta Unidad Administrativa, la Contralora
Municipal delegard para su debida y oportuna atencién los asuntos
que se precisan a continuacién:

De Ia revision preventiva a las ordenes de pago, a cargo de la
Subcontralora y Coordinador General de Auditoria Municipal vy
Control Presupuestal.

En materia archivistica para fungir como enlace de archivo, estard a
cargo la Subcontralora

De los informes que presenten las coordinaciones, departamentos o ﬁg %&;\
Unidades Administrativas validar y vigilar que todos cumplan con los :ﬁn% k

requerimientos normativos, previos a la firma de la contralora 2025

municipal, a cargo de la Subcontralora seMujer
Indigena
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> De la integracion del Informe Mensual de las Acciones derivadas del
Programa Anual de Trabajo para presentarlas ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, a cargo de la Subcontralora

> De auditoria yrequerimientos de los entes fiscalizadores, dependiendo
su naturaleza federal o estatal, a cargo de la Subcontralora y
Coordinador de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

> De los procesos de solventacion, procesos resarcitorios o similares,
dependiendo su naturaleza federal o estatal, a cargo de la
Subcontralora y Coordinador de Auditoria Municipal y Control
Presupuestal

> De la integracion de la Autoevaluaciéon Financiera Presupuestal y
Autoevaluacién Programatica para presentarlas ante el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, a cargo de la
Subcontralora y Coordinador de Auditoria Municipal y Conftrol

Presupuestal
> De las revisiones fisicas de obra, revision documental, revision de %
estimaciones, revision de drdenes de pago de estimaciones,
licitaciones, concursos y demds relacionados con la obra publica
el Departamento de Supervision Técnica de Obra
> De los requerimientos de las autoridades jurisdiccionales para su
atencion presentar la propuesta de los informes, a cargo de la
Coordinadora de Juridico y Normatividad
> De los procesos de Entrega y Recepcion de las Unidades
Administrativas, asi como el proceso de las aclaraciones de las
observaciones que de ella deriven, a cargo de la Coordinadora de '
Juridico y Normatividad
> De las acciones u omisiones de los servidores publicos que en el
dmbito de su competencia y de conformidad con lo establecido A
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas deriven
posibles Faltas de Responsabilidad Administrativas, turnarlas a la
coordinacion de investigacién para que, en el uso de sus
facultades establecidas en la Ley invocada, se inicie la
investigacion y se siga el cauce legal hasta su conclusion, a través \

de la autoridad competente

> De requerimientos de las direcciones y coordinaciones de acuerdo g%@%
s . . s . . i : E g
al dmbito de competencia, serd turnado a las coordinaciones que " X b

integran esta Contraloria Municipal de acuerdo a su naturaleza 2025
seMujer
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1.0.1.- Secretaria
, Reporta a: Contralor Municipal

Objetivo: Coadyuvar en las actividades administrativas que se le requiera
y cuidar del manejo de la correspondencia para lograr el 6ptimo
funcionamiento, control y rendimiento del mismo, recibiendo vy
despachando los asuntos que se ventilen en la correspondencia que por
su naturaleza deban atender las coordinaciones de la contraloria
municipal, previo aviso e instruccion de la Contralora Municipal.

Funciones:

I.  Asistir al titular de la Contraloria Municipal para integrar la agenda de
trabajo;

Il.  Recepcionar la correspondencia dirigida a la Contralora Municipal
dandole cuenta de todo lo recibido que le sea dirigida;

lll.  Informar de inmediato a la Contralora Municipal cuando se trate de
términos procesales para dar el trdmite correspondiente;

IV. Recibir, clasificar, tramitary resguardar la correspondencia de manera
fisica y digital por wunidad administrativa o dependencia
gubernamental;
V. Resguardar con sigilo y secrecia los documentos que reciba;
VI. Resguardar el sello fechador;
VIl. Llevar el control de los nUmeros de oficio y circulares; J%

VIIl. ~ Promover el uso racional del material de oficina, impresion, y
fotocopiado, asi como el uso adecuado de los equipos de oficing;

IX.  Administrar, organizar y conservar de manera homogénea Iosgg,i%%‘%\
documentos de archivo que produzcan, reciba, obfengon,“‘?(}; i
2025
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materia archivistica bajo los términos de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco;

X. Realizar todas aquellas actividades que el Contralor Municipal le
encomiende, debiendo informar oportunamente el framite que se le

haya dado;

1.0.2.- Auxiliar
Reporta a: Contralor Municipal ]

Objetivo: Brindar apoyo administrativo asegurandose que la gestion de las
acciones que se redlicen sea de forma eficiente y efectiva.

Funciones:

I.  Llevar de manera conjunta con la secretaria, el control y archivo de
correspondencia de la Contraloria Municipal;

Il.  Coadyuvar en la tarea de escaneo, impresiones, fotocopiado, asf
como del cuidado del mobiliario y equipos de la Confraloria
Municipal;

lll. Realizar todas aquellas actividades que el Contfralor Municipal le
encomiende, debiendo informar oportunamente el tramite realizado.

2.- Subcontralora Municipal
Reporta a: Contralor Municipal

Objetivo: Coadyuvar en la organizacion, control y ejecucion de las \
actividades desarrolladas en la Contraloria Municipal, verificando la

correcta aplicacion de los recursos y asegurar el cumplimiento normativo de
las leyes segun la naturaleza de los asuntos, ademdas de fodas aquellas que §
1

le encomiende y delegue la Contralora Municipal. e

2UeS
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Funciones:

Coadyuvar en la planeacion del Programa Anual de Trabajo de la
Contraloria Municipal;

Participar en la ejecucion de las acciones del Programa Anual de
Trabaijo;

Generar, coordinar, y dar seguimiento trimestralmente a la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR);

Revisar las ordenes de pago, para presentarlas a la Contralora
Municipal, verificando que se cumpla con las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Teapa y en las demds leyes aplicables en el dmbito municipal,
estatal y federal segin corresponda, para colaborar en el proceso
administrativo, verificando la documentaciéon comprobatoria vy

justificativa del gasto;

Revisar las reglas de operacion presentadas por las Unidades
Administrativas, y en su caso emitir las observaciones respectivas para
evitar futuras observaciones por los entes fiscalizadores;

Coadyuvar conjuntamente con la Coordinacién General de Auditoria
Municipal y Control Presupuestal para atender y dar seguimiento
oportuno a los requerimientos de informacion de los entes
fiscalizadores federales y estatales, para cumplir en los términos
legales; antes, durante y después de las auditorias;

Solicitar, en conjunto con la Coordinacion General de Auditoria y
Control Presupuestal, a las coordinaciones de la Contraloria Municipal
y unidades administrativas del Ayuntamiento Constitucional la
informacién requerida por la Auditoria Superior de la Federacion,
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, Secretaria

Anticorrupcidon y Buen Gobierno y en su caso, la requerida por la

Secretaria de Bienestar, para integrarla y presentarla;

2025
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VIl

En todo lo demds relacionado a las auditorias federales y estatales,
dar seguimiento en conjunto con la Coordinaciéon General de

Auditoria Municipal y Control Presupuestal;

Vigilar, dar seguimiento y validar la integraciéon de la Autoevaluacion
Financiera y Presupuestal y Autoevaluacion Programdtica a cargo de
la Coordinaciéon General de Auditoria  Municipal y  Control
Presupuestal;

Participar en representacion de la Contraloria Municipal, en las
sesiones del Comité de Compras en su ausencia o cuando las
necesidades del servicio asf lo requieran;

Realizar las gestiones administrativas y de coordinacion
interinstitucional que le solicite la Contralora Municipal;

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos %
de planeacion, control y evaluacion de la administracion publica

municipal; W
Coadyuvar en la vigilancia del gasto publico para lograr el mdaximo
rendimiento de los recursos a través de la ejecucion del Programa

Anual de Trabajo de la Contraloria Municipal; %

Solicitar a las dreas, preparar y enviar la informacion, datos,
documentos o archivos digitales que requieran las distintas
dependencias de fiscalizacidn u homologas antes, durante y después
de las auditorias;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados
al Municipio, se apliquen en los términos estipulados por las leyes

reglamentarias

Suscribir los oficios de solicitud de informacion para el cumplimiento \

de los requerimientos de las entidades fiscalizadoras por ausencia de & %‘%
la Contralora Municipal o cuando las necesidades del servicio publlcou

lo requieran, para cumplir con los términos legales cuando no los 2025

pueda suscribir la contralora en razén de los compromisos seMujer
Indigena
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institucionales o diligencias fuera de las instalaciones de la Contraloria
Municipal;

XVIl.  Apoyar en la integracion del Informe Anual de Actividades de la
Contraloria Municipal;

XVIIl.  Realizar todas aquellas actividades que la Contralora Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el tramite
que se le haya dado;

XIX. Seguimiento y observancia de las funciones que se realizan en la
Coordinacion General de Auditoria y Control Presupuestal y la
Coordinacién de Juridico y Normatividad

3.- Coordinador General de Auditoria Municipal y Control Presupuestal
Reporta a: Contralor Municipal

Sub Contralora Municipal

Objetivo: Seguimiento puntual y estricto a los procesos de auditoria en cada ﬁ
una de sus etapas que realicen los entes fiscalizadores federales y estatales
y establecer coordinacién con las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Teapa; asi como ejecutar los procesos de revision a través ‘#&
del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Municipal.

Funciones:

I.  Participar en la elaboracién y planeacion del programa anual de
trabajo, evaluacién y supervisibn de los sistemas de control de las

unidades administrativas y coordinaciones, conforme a las
instrucciones de la Contralora Municipal en conjunto con la

subcontralora; \

Il.  Realizar las revisiones autorizadas en el programa anual de trabajo de # %\

la Contraloria, tales como: arqueos a las cajas recaudadoras def,%@: A
2 s o . g ” A B4
ingresos, revision de Personal, revisién a las dreas generadoras des=r Ny

ingresos, revision del almacén, validacion de los pagos efectuados por mﬁg—;

los Contribuyentes, entre otros; Iindigena
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Elaborar las cedulas de recomendaciones motivadas por las revisiones
internas, redlizadas a las diferentes unidades administrativas y
coordinaciones y presentarlas a la Contralora Municipal para su
validacién correspondiente;

Proponer a la Contralora Municipal las medidas pertinentes para la
atencién de las auditorias;

Informar a la Contralora Municipal sobre el seguimiento de las
revisiones internas practicadas con motivo de la ejecucion del
programa anual de trabajo;

Dar seguimiento a las solicitudes de informacién requeridas por los
entes fiscalizadores;

Coadyuvar con los auditores en las supervisiones que estos requieran
realizar; informando puntualmente a la Contralora Municipal;

Integrar la documentacién para contribuir al desarrollo de las
auditorias que efectle la Auditoria Superior de la Federacién, el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno y la Secretaria de Bienestar;

Dar atencidon a los oficios de solicitudes de solventacion de
observaciones; se turnan a las dreas respectivas los oficios, para la
atencion del requerimiento de informacién, requerida por los
Dependencias fiscalizadoras;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas por los Organos
fiscalizadores, turnando las ceédulas de solventacidn con la
informacion que solvente o aclare lo observado;

Entregar a los Organos Fiscalizadores, la informacién relacionada con
la solventacion de las observaciones determinadas al Ente;

Tea'pa Contraloria Municipal COf-:

GOBIERNO DEL PUEBLC
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Dar seguimiento al Pronunciamiento de las Cuentas Pdblicas emiﬁdos;:ﬁﬁa_ 6}\§

por los Organos Fiscalizadores del periodo que se trate;

2025
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XIll.  Asistir a reuniones relacionadas con las auditorias, cuando por
cuestiones de actividades institucionales la contralora municipal no

pueda asistir;

XIV. Revisar las actas de sesiones del comité de compras respecto de los
procesos licitatorios que la direccidn de Administracién envie a
Contraloria y en caso de hallar observaciones a las actas y soporte de
dichos procesos deberd emitir las recomendaciones necesarias para
que la direccidon de administracién subsane las deficiencias, conforme
a lo establecido en las leyes en la materia, previa firma de la
Contralora Municipal

XV. Redlizar el conteo fisico y la actualizacién del inventario de bienes
muebles, asi como coadyuvar con la Direccidn de Administracion
para elaborar y actualizar el inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XVI. Integrar, revisar y generar las observaciones que en su caso se genere
de la Autoevaluaciéon Financiera Presupuestal y la Autoevaluacion
Programdtica para efectos de proceder a presentar a la contralora
municipal, el oficio correspondiente para firma, asi como remitir los
informes de la misma al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de Tabasco, dentro de los treinta dias siguientes al término del \ﬂ

frimestre que corresponda;

XVIl.  Apoyar en la integracion del informe anual de actividades de la
Contraloria Municipal;

XVIIl.  Realizar todas aquellas actividades que la Contralora Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el frdmite

gue se le haya realizada.

3.0.1.- Jefe de Departamento de Supervisidén Técnica de Obra \
Reporta a: Contralora Municipal

Coordinador de Auditoria Municipal 3§%§‘%\
(NS {75

y Control Presupuestal

2025
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Objetivo: Supervisat y revisar que los trabajos en materia de obra publica,

sean realizados conforme a los requisitos exigibles en la ley en la materia y
se cumpla en los tiempos establecidos en la misma, para lo cual revisard las
estimaciones que le sean turnadas.

Funciones:

Realizar supervisiones fisicas a las obras que se estén ejecutando, con
la finalidad de verificar que los trabajos realizados cumplan con las
especificaciones técnicas de los conceptos de obra, y que los
conceptos de obra generados para pago en las estimaciones se
encuentren ejecutados;

Revisar documentalmente las estimaciones y finiquitos, emitiendo el
documento de procedencia o no procedencia con base enlaley en
la materia y requisitos legales para poder redlizarse el tradmite
administrativo correspondiente, en el caso de no cumplir en términos
de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
del Estado de Tabasco y su reglamento, emitir las observaciones
correspondientes;

Asistir a las sesiones de comité con motivo de la presentaciéon vy
apertura de proposiciones de la obra publica, informando
oportunamente a la Contralora Municipal;

Emitir reporte mensual de las visitas que realice a las obras, asi como
informar las revisiones documentales sobre las estimaciones, para ser
integradas en el informe de acciones mensual que se presenta al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

Reportar e informar si de la revision de la documentacion de las
estimaciones hay incumplimiento en los tiempos establecidos en los
contratos de acuerdo a la Ley de Obras PuUblicas y Servicios
relacionados con las mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento
y ante un desfase presentar el dictamen correspondiente para
deslindar las responsabilidades;

2025
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VI. Atenderlosrequerimientos que realicen las entidades fiscalizadoras en
materia de obra puUblica, ddndole seguimiento para cumplir con los

términos que establezcan;

VII. Apoyar en la integraciéon del informe anual de actividades de la
Contraloria Municipal;

VIIl. Redlizar todas aquellas actividades que la Contralora Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el tramite

que se le haya dado.

4.- Coordinadora de Juridico y Normatividad
Reporta a: Contralora Municipal

Subcontralora Municipal

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones legales para
colaborar en la adecuada defensa de la Contraloria Municipal.

Funciones.

I.  Atender oportunamente los requerimientos y solicitudes de
informacion de las autoridades jurisdiccionales para cumplir en los
términos legales que sea concedido por la autoridad;

e R &

Il.  Organizar y participar en los procesos de Entrega y Recepcién de las
Unidades Administrativas, asi como Calendarizar el proceso de
aclaraciones pertinentes con fundamento en la Ley en la materia, asi
como en los Lineamientos que establecen el Uso del Sistema
Electronico de Entrega Recepcidon, para el Ayuntamiento
Constitucional de Teapa, Tabasco; previa solicitud de la Unidad \

Administrativa que se trate;

lIl.  Llevar el control del padrén de usuarios registrados en el sistema SEER 5 }
Teapa; M %@%\
i) T4

2025

feMujer

Indigena




10 DE ENERO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

26

VL.

VII.

VIII.

XI.

H. Ayuntamiento 2024-2027

Iv.

TAGH
BASS

Verificar que los usuarios realicen la actualizaciéon de la carga de la
informacion en el SEER Teapa, de acuerdo a los cortes mensuales que

se establezcan;

Capacitar técnicamente a los servidores publicos en la preparacion,
revision e integracion de la documentacion soporte de los anexos que
formardn parte de las actas de entrega y recepcion, asi como
supervisar y evaluar los avances correspondientes;

Fungir como enlace entre la Contraloria Municipal y la Unidad de
Transparencia para dar atencién a las solicitudes y obligaciones de
transparencia en los plazos establecidos, a fin de dar cumplimiento en
términos de ley;

Coadyuvar con la Coordinacion General de Auditoria Municipal y
Control Presupuestal para llevar a cabo los arqueos de caja, revision
de control administrativo y normativo, por instrucciones de la
Contralora Municipal;

Promover y vigilar entre los servidores puUblicos la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses en sus diferentes modalidades
en el Sistema Declara Teapa;

Coordinar los trabajos del Informe Anual de la Contraloria Municipal;

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y principios en
materia archivistica, los terminos de la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco;

Realizar todas aquellas actividades que la Contralora Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el trdmite
que se le haya dado.

5.- Coordinadora de Investigacion

Reporta a: Contralora Municipal

Teapa Contraloria Municipal cof:

GOBIERNO DEL PUEBLC
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Objetivo: Llevar a dabo las diligencias de investigacion para determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sehale como graves o no graves, por
presuntos actos u omisiones que en el gjercicio de sus funciones incurran los
servidores puUblicos adscritos al Ayuntamiento Constitucional de Teapa,
observando los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Funciones:

. Recibir las denuncias por hechos probablemente constitutivos de
faltas administrativas de los servidores puUblicos adscritos al
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, o de particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley General y demds normatividad
aplicable;

II.  Andlizar y en su caso, iniciar los procedimientos de investigacion
derivas por vistas, de oficio, denuncia o de las auditorias practicadas
por autoridades competentes o bien, relacionados con actos,
omisiones o conductas de los servidores publicos o los particulares
vinculados, que puedan constituir faltas administrativas, conforme al
procedimiento previsto en la Ley General y demds disposiciones
legales aplicables;

lll.  Realizar la solicitud de colaboraciéon de la Fiscalia General del Estado \g\

de Tabasco, o de cualquier otra institucién puUblica o privada, para
que peritos en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesion
adscritos a tales instituciones, emitan su dictamen con el objeto de
esclarecerlos hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas
administrativas;

IV. Elaborar, concluidas las investigaciones, el acuerdo mediante el cual
se determine la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
ley en la materia senale como falta administrativa y, en su caso, la
calificacién de esta como grave o no grave;

V. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para ﬁ o
su emisidon y presentacién ante la Autoridad Substanciadora, a efecto i 44
de que esta inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa =

correspondiente;

2025
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Comparecer e intervenir en su cardcter de Autoridad Investigadora,
en los procedimientos de responsabilidades administrativas;

Elaborar el Acuerdo de Conclusidon y Archivo del expediente en caso
de no encontrarse elementos suficientes que demuestren la presunta
responsabilidad del investigado;

Ordenar se notifique a los denunciantes, servidores publicos vy
particulares sujetos de investigacién, los acuerdos de conclusion y
archivos de expediente;

Ordenar y llevar a cabo la prdctica de diligencias, inspecciones,
supervisiones y levantamiento de actas circunstanciadas que
consideren necesarias y que sean de competencia de la Autoridad
Investigadora para el esclarecimiento de los hechos;

Ordenar la incorporacion de técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores prdcticas internacionales;

Ordenor el acceso alainformacién necesaria poro el esclarecimiento
de los hechos, con inclusion de aqguella que las disposiciones legales
en la materia consideren, con cardcter de reservada o confidencial,
siempre que esté relacionada con la comisidon de infracciones,

debiendo mantener la misma reserva y secrecia, acorde a las
disposiciones legales aplicables;

Ordenar la préctica de notificaciones de toda clase de documentos,
acuerdos, citatorios y demds que sean emitidos en cumplimiento a sus
atribuciones, a través de los medios autorizados y establecidos en los

ordenamientos legales aplicables;

Requerir a cualquier autoridad para que informe respecto de algin
hecho, constancia o documento que obre en sus archivos o del que
haya tenido conocimiento por razédn de la funcidn que desempena y
se relacione con los hechos objeto de los procedimienfos
administrativos radicados en esta unidad administrativa;

Determinar cudndo asi se considere conveniente, las citas yaqg%g%
comparecencias de los denunciantes, servidores publicos y de |rs ot

personas relacionadas con la investigacién de presuntas faltas
administrativas; md,geﬁé
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XVI.

XVILI.

XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXI11.
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XV.

Hacer valer los medios de impugnacion, que, en su caracter de
Autoridad Investigadora, la ley de la materia le confiera;

Exhortar a las partes a que se mantenga el buen orden vy respeto
dentro de las diligencias que tengan lugar en la oficina que ocupa la
coordinacioén de Investigacion;

Solicitar a la Coordinacion de Sustanciacion, o en su caso, a la
Coordinaciéon de Resolucion, las medidas cautelares pertinentes;

Expedir constancias certificadas de las actuaciones y documentos
que obren en los expedientes, previo cotejo de las mismas;

Ordenar que se habiliten dias y horas inhdbiles para la préctica de
actuaciones y diligencias cuando exista causa justificada y asi lo
requieran las labores de esa Coordinacion de Investigacion;

Recepcionar dentro de sus atribuciones, oficios, promociones,
solicitudes y cualquier otro documento, dando el trdmite
correspondiente o acordando lo conducente en el momento
procesal oportuno para los efectos a que haya lugar;

Cuando de las investigaciones se advierta la posible comision de
hechos de cardcter delictuoso, presentar la denuncia penal
correspondiente ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion;

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adqguieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y principios en
materia archivistica bajo los términos de la Ley General de Archivos y

la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

Atender, dentro de sus atribuciones, los requerimientos que formulen
las autoridades en materia de transparencia, a fin de dar
cumplimiento al derecho de acceso a la informacién publica, en
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica
del Estado de Tabasco;
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Apoyar en la integracion del informe anual de actividades de la
Contraloria Municipal;

Las demdas que el dmbito de su competencia le otorgue la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, otras disposiciones
juridicas aplicables y las que le asigne la Contralora Municipal.

5.0.1 Noftificador de la Coordinacion de Investigacidn

Reporta a: Coordinadora de Investigacion J

Objetivo: Coadyuvar al Coordinador en el seguimiento y trdmite
administrativo de los asuntos, asi como en las notificaciones de los asuntos.

Funciones:

VI

Practicar las noftificaciones personales y las demds diligencias, en
tiempo y forma, dentro de las horas y dias hébiles, con excepcion de
los casos en que se hablliten para actuar en dias y horas inhdbiles vy
asentando la razdn respectiva:

Resguardar, organizar y llevar el control, asi como el registro de las
notificaciones que se realizan

Informar de manera permanente al coordinador sobre  las
notificaciones efectuadas en tiempo y forma:

Razonar bagjo su mas estricta responsabilidad, las notificaciones v
todas las actuaciones y diligencias que hayan realizado, incluyendo
las  oposiciones de los interesados relativas a g diligencia

encomendada, dando cuenta dentro de los términos de ley para gque
se dicte el acuerdo que corresponda;

Practicar las notificaciones comespondientes a las partes via oficio,
personal y/o mediante estrados, segin corresponda, observando las
disposiciones legales aplicables:

Gozard de fe publica, dando fe con su firma de las diligencias en las
que intervenga para circunstanciar diligencias y nofificaciones que

.

4
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practique, conduciéndose siempre bajo los principios establecidos en
el Cédigo de Etica de los Servidores PUblicos del Municipio de Teapa,
para tales efectos, deberd portar identificacion oficial que lo acredite
como notificador adscrito a la coordinacion de investigacion, al
constituirse en el lugar en el cual se llevard a cabo la diligencia de

notificacion;

VI. Coadyuvaren la atencién de las diligencias, consulta de expedientes,
previa solicitud de los denunciantes o las personas que designen para
tales efectos, teniendo la responsabilidad de evitar la pérdida o
sustraccién de actuaciones, pruebas y documentos en general que

obren en el expediente;

VIll. Coadyuvar en la expedicién de copias certificadas de constancias
que obren en los expedientes;

IX. Guardar la discrecidn debida de todos los asuntos de que conozca
con motivo del desemperio de su cargo; y

X. Lasdemds que en el dmbito de su competencia le senalen las leyes y
las que le delegue el coordinador de Investigacion.

6.- Coordinadora de Substanciacion y Resolucidn \%\

Reporta a: Contralora Municipal

Objetivo: Conocer, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa, a fin de determinar la existencia o
inexistencia de faltas no graves cometidas por servidores publicos adscritos

al H. Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, y en su caso aplicar

las sanciones correspondientes y ordenar la ejecucion de las mismas, de
conformidad con la normatividad vigente. \\

I.  Realizar el acuerdo de recepcidn del Informe de Presunta
Responsabilidad  Administrativa, que remita |la  Autoridad seMujer
Investigadora, y estudiar su admisién; Indigena

Funciones: é%%}%
202
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Realizar el acuerdo de prevencion cuando se advierta que el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, adolece de alguno de los
requisifos a que se refiere la Ley en materia o gue la narracion de los
hechos es obscura e imprecisqa, se le otorgard un término de tres dias
habiles a la Autoridad Investigadora para gue subsane las omisiones;

Redalizar el acuerdo de desechamiento, en caso de que la Autoridad
Investigadora no subsane las deficiencias del Informe de Presunta
Responsabilidad  Administrativa, sin perjuicio de qgue pueda
presentarlo nuevamente, siempre que la sancién prevista para la falta
administrativa en cuestion no hubiera prescrito;

Realzar el acuverdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, cuando redna los requisitos previstos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, mismo que
dard inicio al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, vy
ordenard nofificar a las partes sobre el acuerdo recaido, de igual
manera ordenard el emplazamiento del presunto responsable, y
asimismo senalara hora y fecha para la celebracién de la audiencia
inicial, debiendo citar a las partes del procedimiento de
responsabilidad administrativa, para que comparezcan
personalmente a dicha audiencia;

Realizar el acuerdo para habilitar y comisionar a la persona servidora
publica gue notificard las actuaciones de la Coordinacion
substanciadora y resolutora a su cargo;

Emitir en su caso, el acuerdo para abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico o particulares
relacionados con supuestas faltas administrativas, cuando de las
investigaciones practicadas o derivado de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento, se advierta alguna de las
hipotesis contenidas en el articulo 101 de la Ley General de

Responsabilidades;

Desahogar la audiencia inicial en la fecha y hora designada para la
celebracion de la misma, manteniendo el buen orden, el respefo y la
consideracién debida, por lo que tomard, de oficio o a peticidon de

GOBIERNO DEL PUEBLO
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parte, todas las medidas necesarias establecidas en la ley, tendientes
a prevenir o a sancionar cualquier acto contrario al respeto debido
hacia ellas y al que han de guardarse las partes entre si, ast como las
faltas de decoro y probidad, pudiendo requerir el auxilio de la fuerza

publica.

Por lo que, levantard el acta en el que se hard constar el dia, lugary
hora en que principie la audiencia, asi como el nombre de las partes
gue hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los
incidentes que se hubieren desarrollado durante la audiencia, en la
que ademds se plasmard las manifestaciones realizadas por las partes,
al igual que las pruebas que sean ofrecidas por las mismas, una vez
ofrecidas las pruebas la Autoridad Substanciadora y Resolutora
declarard cerrada la audiencia inicial y hard constar en el acta la
hora en la gue termine;

VIIl. Redlizar el acuerdo para remitir el original del expediente de
procedimiento de responsabilidad administrativa cuando se frate de
faltas administrativas graves o faltas de particulares, a la Sala
Especializada en Responsabilidades Administrativas del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Entidad Federativa, con el fin de que
continle con la substanciacion del procedimiento y, en su caso,
resuelva lo conducente, asimismo se ordenard notificar a las partes de
la fecha de envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de
la resolucion del asunto;

IX. Redlizar el acuerdo de admisibn de pruebas, ordenando las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo, cuando se

frate de faltas administrativas no graves, en un plazo no mayor d
quince dias hdbiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,

conforme a lo establecido en el arficulo 208, fraccion VIl de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

X.  Emitirensu caso, el acuerdo de diligencias para mejor proveer, sin que
por ello se entienda abierta de nuevo la investigacién, disponiendo la 2
préctica o ampliacién de cualquier diligencia probatoria, siempre [

gue resulte pertinente para el conocimiento de los hechos 3025

relacionados con la existencia de la Falta administrativa y la #eMujer
Indigena
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responsabilidad de quien la hubiera cometido. El cual se le dard vista
a las partes, para que manifiesten a lo que su derecho convengaq;

Redlizar el acuerdo de apertura del periodo de alegatos por un
término de cinco dias hdbiles comunes a las partes, para que
manifiesten lo que a sus derechos convenga, conforme a lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y ordenar

noftificar a las partes;

Redlizar el acuerdo de recepcion del escrito de alegatos de las partes;

Redlizar el acuerdo de cierre de instruccién, una vez fenecido el
término para la presentacion de alegatos otorgado a las partes y
ordenar la notificacion a las partes;

Emitir la sentencia definitiva, la cual deberd dictarse en un plazo no %
mayor a treinta dias hdbiles, el cual podra ampliarse por una sola vez
por ofros treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del asunto
asf lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello, y ordenar la
notificacién personal a las partes del procedimiento, y al jefe
inmediato, o al fitular de la dependencia o entidad, para los efectos

de ejecucion;
Emitir el acta de asistencia de la lectura de la sentencia definitiva; \g\

Emitir el acuerdo de cumplimiento de la sentencia definitiva, y ordenar
la inscripcién de las constancias de sanciones o de inhabilitacién que
se encuentren firmes en contra de los Servidores PUblicos en el sistema
nacional de Servidores PUblicos y particulares sancionados de la
plataforma digital nacional, de conformidad con lo dispueslo en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién y las disposiciones legales en materia
de transparencia; \

Acuerdo de recepcién del recurso de revocacion, y en un término de g A g

tres dias hdbiles, acordard sobre la prevencion, admision oy

desechamiento del recurso;
FASFAS
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Emitir el acuerdo de suspension de la ejecucion de la sentencia
definitiva cuando asi lo sclicite el recumente en el recurso de
revocacion, el cual se deberd acordar en un plazo no mayor de
veinticuatro horas respecto a la suspension gue solicite el recurrente;

Emitir el acuerdo de prevencion del recurso de revocacion, cuando
no cumpla con alguno de los requisitos establecidos en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y no se cuente con elementos
para subsanarlos se prevendrd al recurrente, por una sola ocasién,
con el objefo de que subsane las omisiones dentro de un plazo que
no podrd exceder de fres dias contados a partir del dia siguiente de
la notificacion de la prevencion, con el apercibimiento de que, de no
cumplir, se desechard el recurso de revocacion;

Emitir el acuerdo de admision del recurso de revocaciéon, y en caso :
de que la persona servidora publica que resulte responsable ofrezca %
pruebas, acordara sobre las pruebas ofrecidas, desechando de plano

las que no fuesen idoneas para desvirtuar los hechos en gue se base

la resolucién;

Emitir el acuerdo de desechamiento del recurso de revocacién,
cuando no cumpla con los requisitos establecidos en la Ley General

de Responsabilidades Administrativas y/o no haya subsanado las %\

omisiones que le fueran sefialadas;

Emitir la resolucion del recurso de revocacion, y ordenar su
notificacion a las partes del procedimiento (Presunto responsable,
Autaridad Investigadora y Tercero), asi como al superior jerarquico de
la Persona Servidora Publica;

ordenard correr traslado a la contraparte por un término de tres dias

Redlizar el acuerdo de recepcién del recurso de reclamacion, y se
habiles; \ %

Redlizar el acuerdo de recepcién del escrito de las partes con motivo é%@
la remision del recurso de reclamacion y su documentacion anexa c:lé“"'féﬂ
&

del traslado del recurso de reclamacién, y sin mds tramite, se ordenard i %
s ]

I02E

Tribunal de Justicia Administrativa competente; seMujer
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Ordenar a su personal a cargo, el registro de los expedientes de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, el estado actual

que guardan, asf como €l registro de las sanciones;

Ordenar gque se habiliten dias y horas inhdabiles para la practica de
actuaciones y diligencias cuando exista causa justificada y asi lo
requieran las labores de la coordinacién de substanciacion 'y

resolucion;

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus
determinaciones;

Decretar las medidas cautelares, a fravés de la via incidental en los
términos sefalados en la Ley, cuando asi lo solicite la autoridad

investigadora;

Ordenar, habilitar y comisionar al servidor publico competente para
la practica de nofificaciones de toda clase de documentos, acuerdos
y demds que sean emitidas, en cumplimiento a sus atribuciones; asi
como la resolucion definitiva que se dicte en el procedimiento de
responsabilidad de conformidad y las sentencias interlocutorias de
conformidad con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a través de los medios
establecidos en los ordenamientos legales aplicables;

Hacer valer los medios de impugnacién y conocerlos cuando la ley se
lo permita dentro del dmbito de competencias en los términos
senalados;

Informar a la Contralora Municipal sobre determinaciones recaidas en
los asuntos de los que conozca;

Expedir copias certificadas de las actuaciones y documentos que
obren en la Coordinacion de substanciacion y resolucion a su cargo
y, copias simples cuando le sean solicitados, previo cotejo de las
mismas;

2025
#eMujer
Indigena
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XXXIll. Recepcionar oficios, promociones, solicitudes y documentos, dando
el tramite comrespondiente o acordando lo conducente en el

momento procesal oporfuno para los efectos a que haya lugar;

XXXIV. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adqguieran, fransformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica, los términos de la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco;

XXXV. Atfender los requerimientos que formulen las autoridades en materia
de transparencia, a fin de dar cumplimiento al derecho de acceso a
la informacién publica, en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco;

XXXVI. Atfender los requerimientos que formulen las diferentes autoridades

. con motivo de los procedimientos de responsabilidad administrativa;

XXXVIl.  Apovar en la integracién del informe anual de actividades de la
Contraloria Municipal;

XXXVII. Para la atencion de los asuntos de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, se auxiliard del personal adscrito a la

Contraloria Municipal;

XXXIX. Las demds que el dmbito de su competencia le oforgue la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, otras disposiciones
juridicas aplicables, asi como aquellas funciones que le asigne la
Contralora Municipal.

6.0.1.- Notificador de la Coordinacién de Substanciacion y Resolucion:
Reporta a: Coordinadora de Substanciacién y
Resolucién

Objetivo: Coadyuvar al Coordinador de Substanciacién y Resolucion para
efectuar los procedimientos de responsabilidad administrativa; asi como Indigena
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proyectar las resdluciones de los procedimientos de responsabilidad
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administrativa y efectuar las nofificaciones de los asuntos que se ventilen en
la coordinaciéon de substanciacion y resolucion.

Funciones:

Vi

VIL

Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los
acuerdos y resoluciones recaidas en los expedientes que para tal

efecto le sean turnados;

Practicar las diligencias que le encomiende el Coordinador de
Substanciacion y resolucion, elaborando las actas respectivas;

Resguardar, organizar y llevar el control y registro de las notificaciones
que realiza de los expedientes;

Informar de manera permanente al coordinador sobre las
notificaciones efectuadas en tiempo y forma;

Realizar las notificaciones personales en el domicilio de la persona a
notificar, sino se encontrare podra realizarse en su centro de trabajo o
el lugar donde se encuentre, siempre y cuando hubiere agotado los
medios posibles a su alcance;

Se cerciorard del domicilio de la persona a nofificar, entregando
copia del acto que se nofifique y debiendo sefalar la fecha y hora en
que la notificacién se efectla, recabando el nombre y fima de la
persona con quien se entienda la diligencia. §i esta se niega, se hara
constar en acta circunstanciada, sin que ello afecte su validez;

Las notificaciones personales que practique, se entenderan con la
persona a ser nofificada o persona autorizada; a falta de ambos, €l
notificador dejard citatorio con cualquier persona gque se encuentre
en el domicilio, para que el interesado espere a una hora fija del dia
hdabil siguiente. Si el domicilio se encontraré cerrado, el citatorio se
dejara con el vecino mas inmediato. Si la persona a guien haya de

Teapa Contraloria Municipal CcoG
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notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se entenderda con g_gg
2025

seMujer

ndigena

cualguier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice

la diligenciay, de negarse ésta a recibirla o en su caso de encontrarse i




10 DE ENERO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 39

:

b
&

l.
O

¢

s
Teapa Contraloria Municipal cog&

H. Ayuntamiento 2024-2027 GOBIERNO BEL PUEBLG

cerrado el domicilio, se realizard por instructivo que se fijard en un
lugar visible del domicilio;

VIl. Gozard de fe publica para circunstanciar diligencias y notificaciones
que practique, conduciéndose siempre bajo los principios
establecidos en el Cdodigo de Etica de los Servidores Publicos del
Municipio de Teapa, para tales efectos, deberd portar identificacion
oficial que lo acredite como notificador adscrito a la unidad de
substanciacién, al constituirse en el lugar en el cual se llevara a cabo
la diligencia de notificacion;

IX. Tener participacion en el desahogo de diligencias a que haya lugar,
que sean de competencia de la coordinacion de substanciacion y

resolucion;

X. Coadyuvaren la atencién de las diligencias, consulta de expedientes,
previa solicitud de los presuntos responsables o de las personas que

designen para tales efectos, teniendo la responsabilidad de evitar la
pérdida o sustraccién de actuaciones, pruebas y documentos en
general que obren en el expediente;

Xl. Coadyuvar en la expedicién de copias certificadas de constancias
que obren en los expedientes;

Xll. Las demds que en el dmbito de su competencia le delegue la
Coordinadora substanciadora y resolutora.

X.- TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Qrganizacion de la Cenfraloria Municipal
de Teapa entrard en vigor una vez aprobado por el Honorable Cabildo \
Municipal y deberd ser publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco, por conducto de la Secretaria de Ayuntamiento.
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SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organizacién de la Contraloria
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco; publicado
en el suplemento F, Epoca 79, Edicién 8090 de fecha 18 de marzo de 2020.

TERCERO. Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacion del organigrama
de la Contraloria Municipal, de acuerdo a sus necesidades.

DADO EN LA SALA DE CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA,
TABASCO, EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO DIECISEIS, A LOS
VEINTISEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

e nirercs Verdugo

Irene d‘ﬁarmsco
Cudrta Regidora

et

GOBIERNO DEL PUEBLO
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 29, FRACCION llI, 47,
54, FRACCION llIl, 65, FRACCION Il Y 78, FRACCION IX, DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL, PARA SU PUBLICACION Y DEBIDA OBSERVANCIA, EN LA SALA DE
CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, A LOS
VEINTISEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

440 a0
T 4
=~ ) ]
,E, ~ Miguel Angel £gntreras Verdugo
: QG’PQ Presi e Municipal—
H. Ayuntamiento Constituesonal 2024-2027
| PRESIDENCIA

ManuelTlergo Diaz ;
Secretario del Ayuntamignto Tﬁﬂp&

H. Ayuntamiento ConstituGional 2024-2027

SECRETARIA

2027
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.- INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos, es elaborado para conocer de
acuerdo a las facultades y atribuciones de cada drea gue integra esta
unidad Administrativa como Contraloria Municipal y como Organo Interno
de Control, las responsabilidades que ejerce cada servidor publico en el

dmbito de competencias.

Lo anterior, permite precisar el procedimiento administrativo que desarrolia
la Subcontraloria y coordinaciones, para llevar a cabo cada una de las
funciones que tienen a su cargo.

En razén de ello, el Manual de Procedimientos, es el instrumente que ayuda
al logro de manera eficaz y eficiente para el cumplimiento de las
atribuciones que establecen la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado
de Tabasco y la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y demds
disposiciones normativas aplicables.

Il.- OBJETIVO

Establecer las directrices y pasos a seguir en cada una de Ias funciones que
desarrollan los servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal de

Teapa, lo que permitird mejorar la eficacia y eficiencia, minimizar los errores %

y promover la fransparencia v rendicién de cuentas.

2025
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lll.- ORGANIGRAMA

ORGANO INTERNO DE CONTROL/
CONTRALORA MUNICIPAL

SECRETARIA | { AUXILAR

[ SUBCONTRALORA

COURDINADORA e DED ME;H':%:EEW COORDIHADORADE
SUBSTANCIACION ¥ O Sl JURIDICO Y
RESOLEICION HORMATIVIDAD

PRESUPUESTAL

COORDINADORA DE
INVESTIGAZION

JEFE DE

ALRULIAR

DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRATIVO [
SUPERVISION TECNICA
DE OBRA

538
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IV.- PROCEDIMIENTOS

Contraloria Municipal
Procedimiento 1. Delegacion de competencias

Fiscalizar y supervisar en cumplimiento a las atribuciones y facultades
establecidas en el articulo 81 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado
de Tabasco y la Ley General de Responsabilidades Administrativas como
Organo Interno de control, la ftitular delega en la Subcontraloria y
coordinadores, los asuntos en el dmbito de competencia de cada uno de

ellos.

Objetivo:

Cumplir con el mandato legal de supervisar los procesos administrativos de
conformidad con las atribuciones establecidas en el articulo 81 de la Ley
Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como tramitar los
asuntos que en el dmbito de competencia corresponden por su naturaleza
al Organo Interno de Control en términos de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, en cuanto a la Investigacion,
Substanciacion y Resolucion de faltas administrativas de los servidores
publicos, lo que permitird el cumplimiento de la ley en la administracion ¢

municipal.

Unidad Responsable:
Contraloria Municipal, Subcontraloria y Coordinaciones

De la correspondencia

Actividad b 1= . Formatoo
] Responsable Descripcidén L
nimero | : P | Documento
H ‘ _ .__ W
INICIO y
Recib . inf Ia Coniral Oficio
ecibe, revisa e informa a la Contralora ;

1 Secretaria o - CIFCEJ'CIF : !
Municipal  de la documentacion | Memordndum g&
recepcionada en la recepcién de la | Requerimiento i_ (R "\

5 4&
correspondencia. 2025
seMujer
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Registra en el sistema de CQf‘C'lo
. . s ircular
2 Secretaria correspondencia y digitaliza los Memor@RaiuF
documentos de la correspondencia. Requerimiento
La Confralora Municipal delega de Ofici
3 Contralora acuerdo a la naturaleza del asunto a la CircI:SIZr
Municipal coordinaciéon  competente  para  su MernBraneum
trémite. Requerimiento
Resguardar con sigilo y secrecia los Ofici
; ; icio
documentos que reciba, asi como el sello Eirstar
8 Secretaria .
fechador. Memordndum
Requerimiento
FIN b

Subcontraloria Municipal

Procedimiento 1. Revisidon de reglas de operacion

Revisar las reglas de operacion presentadas por las Unidades
Administrativas, y en su caso emitir las observaciones respectivas para evitar
futuras observaciones por los entes fiscalizadores.

Revisar las reglas de operacion que son presentadas por las unidades
administrativas responsables del ejercicio de los recursos asignados y, en su

caso, emitir las sugerencias y observaciones, para evitar futuras
observaciones por los entes fiscalizadores.

Objetivo:
Coadyuvar para evitar futuras observaciones por los entes fiscalizadore

respecto a las reglas de operacion de los diferentes programas ejecutados
por las unidades administrativas. l/

Unidad Responsable: ,ﬁ%ag’?\
Subcontraloria Municipal - —S—
' 2025
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Procedimiento 3. Atencidn a requerimientos de los entes fiscalizadores

ATV Réspohs.abl‘e . b Desc-ripcién_-‘ ?1 = Eorﬁ!‘gfc:: %
. ndmero | : aatg s “l ..'Qosti'iltfl_t_‘-njv
. ' ~INICIO
Recibe de manera impresa la propuesta Propuesta de
1 Subcontralora | de reglas de operacion por parte de la reglas de
unidad administrativa responsable del operacion.
ejercicio de los recursos y de ejecutar el
programa.
Analiza la propuesta de reglas de Borrador de
5 subcariralsna operacidn y se emiten las sugerencias y Propuesta de
observaciones correspondientes. reglas de
operacion.
Infforma y debate las sugerencias,
Subcontralora observaciones y correcciones a la BoNGAET s
. . . Propuesta de
3 Urfddckes unidad administrativa responsable del N %
.o ; glas de
administrativas | €iercicio de los recursos y de ejecutar el e
programa.
Recibe nuevamente de manera
informativa, la propuesta de reglas de
operacién con las modificaciones por
SubconiEls parte del responsable del ejercicio de los Propuesta de
4 recursos y de gjecu’ror el prggrgmo, para reglas de
gue est.e continue con gl framite ante la operacion.
instancia  correspondiente  y  sean |
autorizadas por el Cabildo Municipal.
FIN

Coadyuvar conjuntamente con la Coordinacién General de Auditoria

Municipal y Control Presupuestal para atender y dar seguimiento oportuno (

a los requerimientos de informacién de los entes fiscalizadores federales yégu @
estatales, para cumplir en los términos legales; antes, durante y después dei® %\
las auditorias. < LN

2;0;_.1.;
feMujer
Indigena
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Atender las solicitudes, requerimientos y dictédmenes de auditorias de la
Auditoria Superior de la Federaciéon (ASF), Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, Organo Superior de Fiscalizacién del Estado (OSFE) y demds

auditores externos.

Unidad Responsable:
Subcontraloria Municipal

ctividad | | R R T e L AR A T L
A _'nwda | Responsable | Descripcidn L RIS Sk |
numero E 4 e plcacum__enip
| X s o : LT M
. Presidencia INICIO Orden de
Municipal Se recepciona la orden de auditoria en audiforia
Presidencia Municipal.
: e e - Oficio de
Hesidendi Megllonfe oﬁcuo. el Pre’5|d_erHe Municipal designacion de
2 Municioal designa al servidor publico (Conftralora | g
LEipd Municipal) que fungird como Enlace ante =1il 0<.:e - =
el Ente Fiscalizador. auditoria
El fitular de la Contraloria Municipal
instruye a la Subcontraloria para atender . .
. Oficios originales
Contralora y dar seguimiento oportuno a los .
3 . e . . de solicitud de
Municipal requerimientos de informacién de los . >
. : informacién
entes fiscalizadores federales y estatales
para cumplir en los términos legales.
Elabora los oficios de requerimientos de
lnforr?']goor.\ dirigidos a las Unidades Oficio y/o
Administrativas responsables de generar .
4 Subcontralora | y/resguardar la informaciéon y mem(?rgndum
- - de solicitud de
documentacion del organismo. ) 7
informacion
FIN J

{%
|
d@
Y.

Procedimiento 4, Integraciéon y presentacion de la informacion de oudiforl'og%?%\
A \ = )

En conjunto con

la Coordinacién General

de Auditoria y Control

2025
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unidades administrativas a las que les fue requerida informaciéon para los

entes fiscalizadores.

Objetivo: Integrar y presentar la informacién requerida por los entes

fiscalizadores correspondientes a

municipales.

Unidad Responsable:
Subcontraloria Municipal

los recursos

federales,

estatales vy

TA@@
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GOBIERMO DEL PUEBLO

INICIO
) En continuidad con el Proqedim?er_wfg 4, | oficics originales
Contraloric el fitular de la Contraloria Municipal s 1
1 . ; . de solicitud de
Municipal instruye a la Subcontraloria para atender . o %
y dar seguimiento oportuno a los | Infermacion
requerimienfos de informacion de los ‘ ]/
entes fiscalizadores federales y estatales
para cumplir en los términos legales. A
Elabora los oficios de requerimientos de Oficio de :
2 Subcontralora | informacién dirigidos o las Unidades solicitud de
Administrativas responsables de generar informacién
y/resguardar la informacion y .
documentacion del crganismo. ¥
Oficio e
3 Subcentralora | Recibe oficio e informacion solicitada informacion
para  sU revision cuantitativa e requerida
infegracion de informacion.
Recepciona, revisa de manerd .
cuantitativa e integra la informaciéon vy |I'.1fOI’mC‘JCIOﬂ
4 Subconfralora . . .. integrada
turna al titular de la Contralorfa Municipal
para su validacion.
Tratédndose de la fiscalizacion de recursos | Constancia de
federales por medio de la Audiloria | lacarga dela
Superior de la Federacidn, se redliza el | informacién en i
2 Subcentralord | gnado con la informacion solicitada en | el Sistemar de %@@%
los anexos del Sistema de Control, Control, 5 s ”ﬁé
Administracién y mf’;;%fffﬁ.
Fiscalizacion de nf;diggrﬁ
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los Recursos del

[ Administracién y Fiscalizaciéon de los
Recursos del Gasto Federalizado (SICAF). Gasto
Federalizado
[SICAF)
Se elabora el oficio dirigido al ente Oficio de

Subcontralora

fiscalizador correspondiente mediante el
cual se redliza la entrega de la
informacioén requerida bajo los términos,
medios y lugar acordado.

entrega de la
informacion
integrada
requerida
acompanado
de las
constancias que
emite el SICAF
(en caso de
aplicar)

Se pasa a fima de la Contralora

Oficio de

FINAL

Contraloria Municipal. entrega de la
Municipal informaciény
anexos
Se presenta y enfrega la informacion al Oficio de
Contraloria ente fiscalizador. entregade la
Municipal informaciéon y

anexos

Coordinacién General de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

Procedimiento 1. Autoevaluacién Programdtica y Autoevaluacion

Presupuestal Financiera

Revision,

integracién y entrega de

Financiera y Autoevaluacién Programatica

Objetivo:

la Autoevaluacion  Presupuestal

%
p)
4
g

3382

Solicitar, integrar y revisar trimestralmente el informe de Autoevaluacién 3025
sMujer

Presupuestal Financiera y Autoevaluacién Programdtica para entregar al

Indigena
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Contraloria Municipal

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco dentro de los freinta
dias siguientes al término del fimestre que corresponda

Unidad Responsable:
Coordinacién de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

NICIO
Coordinador | Solicita la informacién de Oficio
General autoevaluacién presupuestdl financiera
y programdfica o las unidades
administrativas, para  generar  la
informacién.
Coordinador Conc_e_de ‘ plazo a las _Unidades o
Administrativas para estar en tiempo de Oficio
General informar al .Organo  Superior  de
Fiscalizacion del Estado.
(siideass _Los unidades cxdministrdﬁva? {emifen sU Oficios
informe a la confraloria municipal. Anexos de

administrativas

autoevaluacion

Coordinador
General

Recibe informacion turnada y revisa
para infegracion.

Oficios
Anexos de
autoevaluacion

Integra  Autoevaluacién, en caso de

. : : : v Oficios
Coordinador | haber inconsistencia, solicita Risening ¢
General correcciones a las unidades -
- i autoevaluacion
administrativas.
, Integra el Informe de Autoevaluacién .
Coordinador . ) Oficio
con las rubricas o firmas de los o
General . o Autoevaluacion
responsables de la informacion.
En el caso de la autoevaluacion
i presupuestal financiera, se recaba las o )
Unidades Rubricas o firma

adminisfrativas

firmas de los directores de las unidades
administrativas, asi como el de la sindico
de hacienda.
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En el caso de la autcevaluacion
ogramdtica, la  Direccion  de . .
Direccidén de prag - Rubricas o firma
8 P c3 Programacion, es la encargada de
rogramacion recabar las firmas de los directores de las
unidades administrativas.
9 Coordinador | Blabora el oficio dirigido al Fiscal Superior
General del Estado de Tabasco. Escaner
10 Coordinador | Presenta a la Confralora Municipal, para
General firma. Oficio
. Coordinador | Respalda la informacién escaneando en Oficio
General dispositivos digitales para resguardo. Autoevaluacién
Anexos
Entrega el Informe de Autoevaluacion
Cooidiadst Frogrom’dhco o Prest{pues’rC{I Fln_canc:l'e:ro
12  n——" ante el Organo Superior de Fiscalizacion. Oficio
FIN

Procedimiento 2. Programa Anual de Trabgjo

Redlizar las revisiones autorizadas en el programa anual de trabajo de la
Contraloria Municipal, tales como: arqueos a las cajas recaudadoras de
ingresos, revision de personal, revision a las dreas generadoras de ingresos,
revision del almacén, validacién de los pagos efectuados por los

Conftribuyentes, entre ofros.

Objetivo:

Ejecutar el Programa Anual de Trabaijo de la Contraleria Municipal

Unidad Responsable:

Coordinacién de Auditoria Municipal y Conirol Presupuestal

e

Coordinador
General

INICIO

2049
seMujer

Indigéna
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Ejecutar mensualmente las acciones
programadas en el Programa Anual de
Revision
Coordinador | Constituirse en la Unidad Administrativa, s
2 N S Acta de revision
General para realizar la revisién que corresponda
Coordinador | Elaborar Acta de Revisidon e
3 Acta de revision
General
Coordinador | Recabar las firmas de los que intervienen .z
4 p— Acta de Revisidon
General en larevision
5 Coordinador | Digitalizar el actay anexos para respaldo Dispositivos
General digitales
Coordinador | Llevar el control de las actas
6 ; : Control
General consecutivamente y archivar en lefords
. En el caso de los arqueos de caja, realiza
Coordinador o d . ! .
7 General el conteo fisico del dinero recaudado y Oficio
levanta el acta correspondiente
En el caso de hallazgos considerados I/
como faltas administrativas, turna a la
coordinacién de juridico y normatividad
) ara proceder lo que en derecho ici ‘
Coordinador | P P que Oficio
8 Generdl corresponda en  conjunto  con la Acta
coordinacion de Investigacion para el Anexos
deslinde de las responsabilidades
administrativas.
FIN

Procedimiento 3. Proceso de Auditoria

%%

Dar seguimiento a las solicitudes de informacién requeridas por los entes
fiscalizadores que revisan los recursos ejercidos por el municipio. Debiendo
integrar la documentacion para contribuir al desarrollo de las auditorias que
efectlen los entes federales y estatales.

S

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de la entrega de informacién a los organos 2025
MMujer
Indigena

fiscalizadores.




10 DE ENERO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 56

Tea‘pa Contraloria Municipal co&ib

H. Ayuntamiento 2024-2027 GOBIERNO DEL PUEBLO

Unidad Responsable:
Coordinacion General de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

tividad

. Presidencia NI=C) Orden de
Municipal Se recibe el oficio de Orden de audiiorfa
Auditoria.
. Se analiza las Unidades Administrativas a
Coordinador . _
2 las cuales se les va a requerrr la Oficio
Generall informacién solicitada, de acuerdo al
ambito de competencia.
Se elaboran los oficios dirigidos a los
Titulares de las distintas  Unidades
3 Coordinador | Administrativas, donde se hace la Oficio
General solicitud de la documentacion e
informacién requerida para el inicio de
la Auditoria y se les concede plazo para
_ la entrega.
A Coordinador | Se notifica a las unidades administrativas Oficio
General para su atencién.
Las unidades administrativas envian la Oficio
. informacién en los términos | Documentaciéon
Unidades . .
5 . . establecidos. original
Administrativas
Anexos
Recibe y hace la revision de la
documentacién e informacién: gcumple
con lo requerido?
En caso de ser Sl integra la Oficio
. documentacién conforme lo requiere la | Documentacion
Coordinador . . I e
6 Entidad Fiscalizadora. original
General
Anexos
En caso de ser NO, elabora oficio a los
Titulares de las Unidades Administrativas
en cuestion, indicando los faltantes y/o
hallazgos para corregir (pasa a la
actividad 4)

sieMujer
Indigena
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Procedimiento 4. Proceso de supervisiones en la auditoria

Recibe y revisa el oficio, asi como la Oficio
. documentacién original que serd puesta Documentacion
Coordinador . s ; ——
7 G | a disposiciéon  de los  auditores ofigina
enerd designados. Anexos
De estar la informacidén correcla y
completa se elabora el oficio de
Coordinadar | presentacion. Pasa a firma de la
General Contralora Municipal. Oficio
8
Contralora . . o i 5
ACHETSEI sRequiere modificacion?
Sl Si. Redliza la comeccion
No. Entrega para tramite
correspondiente
Enfrega a los auditores comisionados por Oficio
. la Enfidad FISfj‘fJIlzodorc,.iq informaciony | hocumentacion
9 Coordinador | documentacién requerida, en el erden gl %
General i
en establecido. s
FIN %

Coadyuvar con los auditores en las supervisiones que estos requieran
realizar; informando puntualmente a la Contralora Municipal.

Obijetivo:
Organizar y acompanar las supervisiones que necesiten realizar los auditores
cuando asf lo requieran para el desarrollo de las auditorias.

Unidad Responsable: \i\
Coordinacién General de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

20235
sdeMujer
Indigena
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Informa que llevara o cabo una
supervision.
Coordinador | Aliende al equipo de auditores, 5
2 Oficio
General acordando fecha, hora y lugar donde
serd la supervision.
Coordinador | Avisa al Contralor Municipal sobre la Oficio
3 General atenciéon a supervisiones requeridas por
el equipo de auditores.
Coordinador Se acuerda con las  unidades
4 é) r '2::;‘ administrativas que deban intervenir en Oficio
= la supervision, segun sus afribuciones.
Se dirige a las Unidades Administrativas
5 Coordinador | acordadas, para informar sobre las Oficio
General supervisiones que realizara el equipo de
auditores.
Titularde la | Designa a un servidor publico para
) Unidad atenderlas actividades que el equipo de Oficio %
Administrativa | auditores requiera. {
Informa ol equipo de auditores las '
Coordinador | personas designadas en las Unidades -
7 . . - Oficio
General Administrativas para atencién de la
supervision.
8 T— Realiza las supervisiones necesarias parc Papel de
abarcar su programa de auditoria. frabajo
Levanta acta circunstanciada para
. - . ! i Acta
? Auditor dejar constancia de las supervisiones | . y
circunstanciada
hechas.
Recibe el acta circunstanciada y la
revisa.
10 Coordinador | En caso de modificacion la devuelve. Acta
General ) » circunstanciada
En caso de no requerir modificaciones,
procede a recabar firma de los
servidores publicos involucrados.
. Coordinador | La devuelve al equipo de auditores para Acta . %ig%
General terminar de recabar las firmas. circunstanciada = ! &é
pARYAS)
seMuijer

Indigena




10 DE ENERO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 59

TA@
BASS
CO6G

GOBIERNO DEL PUEBLO

Contraloria Municipal

Firman las  actas, roceden A
12 Auditor roporciondr un juego ap\a Contraloria Acta
Coordinador P p . lHes circunstanciada
Municipal
Procede a archivar en el expediente de
Coardiniador seguimiento de la auditoria, la copia del Ak
13 General acta recibida circunstanciada
FIN

Procedimiento 5. Proceso de Solventacion

Dar atencién a los oficios de solicitudes de solventacién de observaciones;
que dan a conocer mediante la cedula de resultados de observaciones
Preliminares o Finales, asi como el Informe de Resultados que emite el ente (

fiscalizador

Objetivo: .
Coordinarse con las unidades administrativas del Ayuntamiento de Teapa
para solventar y presentar las justificaciones y aclaraciones a las entidades

fiscalizadoras

Unidad Administrativa:
Contraloria Municipal

Unidad Responsable:
Coordinacion de Auditoria Municipal y Control Presupuestal

INICIO Cedula de

General

1 i‘onf‘rq.ior? Recibe la Cedula de resultados de las resultados
uniciod ikt
P auditorias. preliminares/finales
Revisa y analiza la cedula de
; I
Coordinador | resultados  para  determinar  de Ladlleds
2 resulfados ;

acuerdo a g naturalera de cada

resulfado,

la unidad administrativa

gue corresponde su atencién.

preliminares/finales

2025

seMujer
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Genera los oficios de requerimiento de
Coordinador | solventacion para  cada  Unidad ;3
3 A - ; Oficios
General Administrativa y lo remile a la
Contralora Municipal.
Revisa los oficios, en caso de
modificacién los devuelve (actividad .
Confralora : Oficios
4 5 3 3), en caso de no requenr
Municipal . L :
modificacién los firma y enfrega para
su tramite.
5 Coordinador | Notifica los oficios a las Unidades Oficios
General Administrativas respectivas.
Confralora Se redliza und reunion con las
Municipal unidades administrativas Cedula de
6 Coordinador | invelucradas, para foma de acuerdos resultados
Unidades relacionados con la atencién de las | preliminares/finales
Administrativas | observaciones. Oficios ¥
Preparan la informacion y
documen_ifjcmn pertinente para la Oficstoe {/
solventacion  de  los  resultados, ANexos
; Unidades redactan las cedulas de solventacion, Documentos
Administrativas | y remiten a la Contraloria Municipal, | originales y copias
incluyendo  respaldos  magnéticos certificadas
donde se incluye la digitalizacién de Cedulas ‘,j,e
. solventacion
todo lo remitido.
Recibe v revisa la documentacian.
_ o Oficios
En coso requerir modificaciones ANEXos
Ermaliomelir solicita (-]’ la Unidad Administrativa su .D_tocumenios_
8 Bararsl correccion, originales y copias
cerfificadas
En caso de no requerir Cedulas de
modificaciones, procede a armar os solventacién
expedientes por cada resultado. \\i
Integra todas las cedulas de
; solventaciones, asi como redliza e
Coordinador i ; & Oficio ;
9 General oficio de entrega de solventaciones al
Ente Fiscalizador y lo pasa a firma de ?,%\
la Contralora Municipal VY
PAS YA ]
seMujer

Indigena
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Revisa el oficio, en caso de requerir

Oficio

Coordinador
General

(fisicamente y/o digitalmente) segin
corresponda.

FIN

Conftralora modificaciones lo devuelve, en caso
10 Municipal confrario, lo firma y tumna para su
frémite correspondiente.
Se remite la informacién referente a Oficios
las solventaciones al Organo Anexos
Fiscalizador,  mediante  la  via Documentos

originales y copias
certificadas
Cedulas de

solventacion

Departamento de Supervision Técnica de Obra

Procedimiento 1. Supervision y Revision Documental y Fisica de las Obras

Supervisar o revisar las obras fisicamente, asi como la revision documental
de las estimaciones de las obras.

Objetivo:

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las dreas
involucradas en el tramite de pago de estimaciones, que nos permitan
cumplir en fiempo y forma con las obligaciones estipuladas en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco y su Reglamento, asi como la normatividad vigente en la materia,
permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro de los plazos

pactados en el programa de obra.

Unidad Responsable:
Departamento de Supervision Técnica de Obra

iy oS Tep i,.._R S = ST
| ndmearo | Responsable Descripcion : [+]
Residente de INICIO ici s L%
] Oficio d.e en’rr’ego 2025
Obra de estimacion, é‘ﬁi’Mujer
estimacion y Indigena




10 DE ENERO DE 2026

PERIODICO OFICIAL 62

BASS
coB

GOBIERNO DEL PUERLO

Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

Recibe por oficio la estimacién(es) | Documentacion

elaborada(s) por el contratista dentro Soporte

de los 6 dias naturales siguientes a la

fecha de corte fijada en el contrato

con la documentacion.

Revisa en coordinacion con la

Empresa Contratista, asentédndolo en

la bitdcora de obra, verifica que se | Oficio de entrega
Residente de apliquen las penas conve[wcionoles de e.sﬁmglcién,

2 obra pactadas en el contrato, asi como la estimacion y
amortizacién  del anticipo y las Documentacion
correcciones indicadas, en caso de Soporte
que se haya devuelto para
correccion.

Oficio de envio de
El Residente de Obra autoriza la estimacion, hoja
3 Residente de | estimacion anotando en la bitdcora de envio, %
obra de la obra la fecha de autorizacién y estimacion y
monto, y envia a la Contraloria |  gocumentacion
Municipal para su Revision. soporte /
El  Supervisor de Obra de la
Conftraloria, revisa que la | Oficio de envio de
documentacion integrada se | estimacion, hoja |
TEfarde encuentre completa y que los de envn’lo,
departamento conceptos generados se encuentren estimacion Y
4 de supervision ejecutados, elabora Acta de Revisidon documentacion
técnicade | Documental en la que se asientan las | soporte, Acta de
obra observacionesy se elabora la hoja de revision
envio a la DOOTSM, para confinuar | documentaly hoja [ >}V
con el trédmite. de envio ala
DOOTSM
FIN J

Coordinacién de Juridico y Normatividad
Procedimiento 1. Atencidn a los requerimientos y solicitudes de los Orgonos

Jurisdiccionales i& f—'
R o A
(AR )

Seguimiento oportuno de los requerimientos y solicitudes de los organos 20425
seMujer
Indigena

jurisdiccionales.
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Objetivo:

Atender oportunamente los requerimientos y solicitudes de informaciéon de
las autoridades jurisdiccionales como los Juzgados Federales, Tribunal de
Justicia Administrativa cuando concierna un pronunciamiento directo por
parte de la Contraloria Municipal, Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, ASF, Secretaria
Anticorrupcién, Secretaria de Bienestar y homdlogas para cumplir en los

términos legales.

Unidad Responsable:
Coordinacion de Juridico y Normatividad

Contraloria Municipal

TAEH
BASS
COof-

GOBIERNO DEL PUESLO

Actividad | o S e L Formato o
G ;. - Responsable es.canIIOn D_oc'qme nto
: ' b
INICIO Oficio
1 Correspondencia - ‘ o Anexos
Recibe los requerimientos o
solicitudes de informacién de los
organos jurisdiccionales.
Correspondencia Hace del cqnpcimien‘ro a la
5 Chrfigiors Contralora Mur"nopol que, a la v.<—?z, o
o turna una copia a la Coordinacion Copia del oficio
Municipal de juridico y normatividad pard su
atencion.
Coordinadora Redliza oficio para solicitar la
3 de Juridico y informacién al drea encargada de Oficio
Normatividad | @cuerdo ala naturaleza del asunto.
Recibe y revisa informacién
proporcionada por el drea o
unidad administrativa
Coordinadora correspondiente
4 de Juridicoy Oficio
Normatividad é,ES Correc’ro?. . .
Si. Prepara oficio para firma de la
contralora y el soporte documental
o paguete de enfrega, en caso de
que hubiera.
! No. Regresa a actividad 3

2025
stMujer
Indigena
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Coordinadora Elabora oficic de respuesta y envid Oficio
3 de Juridico y de infarmacién Informacioén
Normatividad proporcionada
Presenta oficio a la Confralora
Municipal
Coordinadora
é de Juridico y sRequiere madificaciones? Oficio
Normaftividad Si. Redliza las correcciones
pertinentes
No. Prepara para fodo para el envio |
Envia el oficic al organo
jurisdiccional correspondiente  en
Contralora . ..
7 i los términos legales. Cficio
Municipal
FIN

—
5=

Procedimiento 2. Procesos de entrega recepcion

Objetivo:

Participar, organizar y coordinar los procesos de Entrega'y Recepcion de las
Unidades Administrativas que conforman el Ayuntamiento de Teapa, a
través del Sistema Electrénico de Entrega y Recepcién (SEER), en términos
de la ley que Establece los procedimientos de enfrega y recepcidn en los
Poderes PUblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autdnomos del Estado de Tabasco y la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco.

Unidad Responsable:
Coordinacién de Juridico y Normatividad

VAR S

 Responsable | . Descripcién
_ I Nicio
| Servidor o P
PUblico La Confraloria Municipal recibe la Oficia 3025
Sdliente solicitud del servidor pUblico saliente o saMujer
de la unidad administrativa para llevar Indigena
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Contraloria Municipal

Unidad
Administrativa

a cabo el proceso de enfrega

recepcion.

TAEH

BASS
COofG:

GOBIERHO DEL PUEBLO

Coordinadora

A fravés del SEER se redliza la solicitud
de la entrega recepcion, se programa

Informacion digital

de Juridico y
Nermatividad la fecha y se asigna un auditor para
llevar a cabo la revision y validacion.
Carga y actudliza la informacién en €l
Servidor Sistema SEER.
FUPHCO sRequiere actudlizacion de | Informacion digital
salignte informacién en el SEER?
(usuario) si. Realiza la carga y actualizacion de
la informacién y documentacion
No. Solo se actualiza la fecha de corte
Revisa y vdlida la informacion
cargada en el SEER
Auditor sCumple? Informacion digital

No. Se redliza las observaciones pard
ser comregidas por el usuario

Si. Se valida la informacion por parte
del auditor

r%

Genera el archivo comprimido con el
QR de autentficidad para que el

Archivo

Administrador | usuario  pueda  descargarlo  y | comprimido con el
presenfarlo en medio magnético el QR
dia del acto protocolario.

Coordinadora | Notifica la  calendarizacion de la

de Juridicoy | fecha del acto profocolario de Oficio

Normatividad | entrega recepcion a las partes.

Servidor Se constituyen las partes el dia y hora
publico senalados pdra el acto protfocolario.
saliente vy
entrante
Sindico de Protocolo
Hacienda
Contralora
Municipal

%
:
i

Coordinadora
de Juridico y
Normatividad

Apertura el Acfo de Entrega
Recepcion y elabora el acta de
enfrega entre los intervinientes.

Acta de Entrega Seart b

PAS FAG
seMujer

Recepcion

Indigena
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Contraloria Municipal

Entrega un ejemplar a cada uno de los

Coordinadora | =
intervinientes.

8 de Juridico y
Normatividad

Acta de Enfrega

Recepcion
FIN

Procedimiento 3. Procesos de aclaraciones

Objetivo:

Participar, organizar y coordinar los procesos de aclaraciones derivados de
las entregas recepcion, a peticion de los servidores publicos entrantes, en
términos de la ley que Establece los procedimientos de entrega y recepcién
en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

Auténomos del Estado de Tabasco v la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco.

Unidad Responsable:
Coordinacion de Juridico'y Normatividad

tividad /\
INICIO /L
Servidor . p—
1 ‘blico En el ’rrd_nscurso de los 30 dias habiles Oficio
public .
concedidos por la ley en la materia, (
enfrante solicitud del inferesado, si tuviere
observaciones las presenta ante la
Confraloria Municipal.
Cocidiradnis En _qcuerdq con Io. Conf{ok_:\ro _ _
2 de Juridico y Mgmcmcﬂ, cita dl ser\r_'_ldor publico Citatario
. saliente para aclarar y fija la fecha v
Normatvidad | 1o para llevar a cabo el proceso de
Aclaraciones.
Servidor Se consfifuyen las partes el dia y hora ‘
publico sefialados para el acto protocolario.
enfrante y
. saliente Protocolo
Contralora \ a%a%
Municipal in "\ st
Cogcrdinadora 2025
#eMujer

Indigena
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de Juridicay
Normafividad
Apertura el Acfo de Aclaraciones Yy
elabora el acta corespondiente, en
Servidar caf;o de aclarar el servidor publico _—
PUblico saliente, solventa. cia . €
Aclaraciones
Saliente
En caso de no aclarar las
observaciones que le son sefaladas al
servidor pUblico saliente por el servidor
publico entrante, no solventa.
si el servidor publico saliente no Oficio
Servidor solventa, ni aclara; a solicitud del
PUblico servidor puilico  enfrante, podré Retd de
Entrante colicitar el inicio de Expediente de i
Investigacién para  deslindar  las ARG
responsabilidades administrativas.
Coordinadora | Turna el acta de aclaraciones o I Inicio de
de Juridico y coordinaciéon de investigacion A
Normatividad EIN PR

Coordinacién de Invesiigacién

Procedimiento 1. Recepcion de denuncias e inicio de investigacién

La Coordinacion de Investigacion, es la encargada y legalmente facultada
para recepcionar las quejas o denuncias emitidas por personas fisicas o
juridicos colectivas, por posibles faltas administrativas de los Servidores
PUblicos, para que se determine la calificacion de la existencia o
inexistencia de algin hecho que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas determine como falta grave o no grave.

Objetivo:
Recepcionar las denuncias que se interpongan en contra de los Servidores

A
4
)
A

.

PUblicos del Ayuntamiento y dar seguimiento a las observaciones deg% %

auditorias practicadas a las diversas dreas, con la finalidad de que los
servidores cumplan con los principios de transparencia, efectividad y mejora
~nntinua de la gestion publica, aplicando medidas de control.

PAS i
seMujer
Indigena
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Unidad Responsable:
Coordinacién de Investigacion

Contraloria Municipal
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BASS
COE
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Coordinadora INICIO . ;
. - Escrito de queja o
Investigacion | Recepcionar la queja y/o denuncia denuncia
y/o vista.
Coordinadora | Analizar la competencia de la
2 de Contraleria Municipal, Acuerdo
Investigacion
Coordinadora | Declinar la denuncia en caso de
3 de incompetencia. Acuerdo
Investigacion
) Valorar el conteni e la quej
Coordinadora ) le “ q = .0
denuncia y determinar la existencia
4 de q : S Acuerdo
. - e elementos para dar inicio al
Investigacion i ; : iz
procedimiento de investigacién.
Coordinadora | Se inicia carpeta de investigacion
5 de asignéndole un numero para mayor R
. L. . - o - P 4 Acuerdo de inicio
Investigacién | identificacién.
Coordinadora | Se  recaba  informaciéon  mediante Acuerdo
6 de requerimientos, verificaciones y Oficio
Investigacion | comparecencias. Solicitudes
Requerimientos
Si no se enconifraren elementos
suficienfes  para  demostrar  la
existencia de la infraccion vy la
. presunta responsabilidad del infractor,
Coordinadora b . i
5 s se emitird un acuerdo de conclusion y Acuerdo de
Investigacic archivo del expediente, sin perjuicio Archivo y
nvestigacion ; v
9 de gue pueda abrirse nuevamente la Conclusion
investigacion si se presentan nuevos
indicios o prugbas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.

&

e/
N

pAS VA
smeMujer
Indigena
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Concluidas  las  diigencias  de
investigacion, las autoridades
investigadoras procederdn al andlisis
de los hechos, asi como de Ia
informacion recabada, a efgcfo Qe el
determinar la existencia o inexistencia wnlilencian
de actos u omisiones gue la ley sefale
como falta administrativa y, en su
caso, cdlificarla como grave o no
grave

Coordinadord
8 de
Investigacion

Emitir el Informe de Presunta

] Responsabilidad  Administrativa vy IPRA
Comrdinerians presentarlo ante  la  Autoridad Informe de
2 e Substanciadora a efectos de iniciar el Presunta

Invesfigacion | o cedimiento de Responsabilidad | Responsabilidad

Administrativa. Administrativa %
FIN /

Coordinacion de Substanciacion y Resolucién

Procedimientol. Procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas no graves

Llevar a cabo la admisién y prevencién de los Informes de Presunta J%
Responsabilidad Administrativa que dan origen a la substanciacion y

resolucion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa,
instaurados @ personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento
Constitucional de Teapa, asi como a aquellas personas que hayan fungido

como servidores pUblicos. \\*

Objetivo:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas,

fundado en el arficulo 3 fraccién Il y IV de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. g% %x
Unidad Responsable: qz{% 5
Unidad Substanciadora y Resolutora s2Mujer

Indigena
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Autoridad
Substanciadora

INICIO

La Autoridad Investigadera presenta
el IPRA, adjunfando el EPRA, y se
emite el acuerdo de recepcion.

Acuerdo de
recepcion

Autoridad
Substanciadora

Se andliza el informe de presunfa
responsabllidad administrafiva v [a
infegracién  del expediente de
presunta responsabllidad

administrativa.

; Existen omisiones?

si: Continda en la actividad 3.

No: Continta en la aclividad nimero
A

Acuerdo

Autoridad
Substanciadara

Se emile el acuerdo de prevencion, y
se ordena la nofificacion a la
Autoridad Investfigadora para que
subsane las omisiones u
observaciones.

;Subsana las omisiones?

Si: Lo Autoridad Investigadora
subsana las omisiones y remite el
informe de presunta responsabilidad
administrativa, asf como la
documentacidn correspondiente a la
Autoridad Substanciadora. (Confinua

en la actividad ndmero 4.)

No: En caso de no subsanar el [PRA,
se tendrd por no presentado dicho
informe, sin perjuicio de que la
Autoridad  investigadora  podrd
presentarlo nuevamente siempre que
la sancién prevista para la Falta
administrativa en cuestion no hubiera
prescrito.

Acuverdo de
prevencion

Autoridad
Substanciadora

Se emite el acuerdo de admisién del
informe de presunta de
responsabilidad administrativa, en el

Acuerdo de
admisidn

gl
2020
saMujer
Indigena
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que se le asigna una nomenclatura
para su registro, y se ordena el
emplazamienio al presunto
responsable, en el que se le sefialara
fecha para gue comparezca d la
audiencia inicial, asi como a las
demdas partes del procedimiento.

También se solicita la colaboracion
del Instituto de la Defensoria Publica
del Estado de Tabascoe, para el caso
de que el presunto responsable no
tenga defensor particular.

En caso de que exista un tercero, se
le correrd traslado y citard para la
audiencia inicial programada.

;Qué tipo de falta es?

Falta no grave: Confinla con la
actividad 5.

Falta Grave: Continua hasta

_—\
&

Notificador

Se emiten los oficies que
correspondan  y  se  enfrega al
notfificador para que redlice las
nofificaciones a las partes del
procedimiento, segin corresponda.

Oficios

Autoridad
Substanciadora

Se emite el acta en la que consten los
hechos acontecidos en la audiencia
inicial, y se acordard la recepcion de
las pruebas que presenten las partes,
misma que debera ser firmada con
las partes del procedimiento que se
encuentren presentes.

Acta de audiencia

inicial

Autoridad
Substanciadora

Se emite el acuerdo de admisiéon de
pruebas, y realiza las diligencias
necesarias para el desahogo de las
mismas.

Acuerdo de
admision de
pruebas

Nofificador

oficios  que
se entrega «al
redlice las

Se emiten los
correspondan vy
nofificador para que

Oficlos

2029
mMujer

Indigena
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nofificaciones a las partes del
procedimiento, segin coresponda.

Autoridad
Substanciadora

Se desahogan las pruebas
presentadas  por las partes  del
crocedimiento de responsabilidad
administrativa, y se emite el acta
correspondiente.

Acta

Autoridad
Substanciadora

Una vez deschogada las pruebas, se
emite el acuerdo de apertura de
alegatos, en el que se oforga un
término comin de 5 dias habiles alas
partes para que presenten  sus
escritos  de clegafos anfe la
Autoridad.

Acuerdo de
apertura de
alegatos

11 Notificador

Se emiten los oficios que
correspondan  y  se enfrega dl
nofificador para que redlice las
nofificaciones a las  partes  del
procedimiento, segln corresponda.

Oficios

Autoridad
Substanciadora

Se recepciona los escrifos de
alegatos presentado por las partes
del procedimiento de
responsabilidad administrativa, y se
emite el acuerdo de recepcion de los
escritos de alegatos.

Una vez concluido el periodo de

una sola vez por ofros freinta dias
habiles, cuando la complejidad del

13 :‘::;Z?gi clegafos, se ordena el clerre de Acue_rdode c_:EerTe
instruccion. de instruccion
Se emiten los oficics que
comrespondan  y se  enftrega gl
14 Notificador nofificader para que redlice los Oficios
nofificaciones a las parfes del
procedimiento, segun corresponda.
Se emite la sentencia definifiva, enun
Autoridad periodo no mayor a freinta dias .
15 Resolutora habiles, el cual podrd ampliarse por Senfeln‘cro
definitiva

2025

mMujer
Indigena
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asunto asi lo reguiera, debiendo
expresar los motivos para ello.

La sentencia definiiva deberd
contener lo establecido en el articulo
207 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

2Se determind la sancidn
administrativa?

Si: Continua en la actividad 16.

No: ContinUe en la actividad 17.

Se ordenard la ejecucion de la(s)
sancion(es) por faltas administrativas
no graves, una vez que sean
impuesta y conforme se disponga en
la resolucion respectiva. Y se
registrard en el libro de sanciones gque
para efectos lleva la Avtoridad
Resolutora.

Ejecucion de
sentencia
definitiva

. . Libro de sancioneas
Particulares Sancionados de la EC I ——

Plataforma  Digital Nacional  las sanciones
constancias de sanciones o de
inhabilitacion que se encuentren
firmes en contra de los Servidores
Publicos por actos vinculados con

faltas no graves, para efectos de /éf

Autoridad Asi mismo se inscribirdn én el Sistema
Resolutora Nacional de Servidores PUblicos y

eventual reincidencia, pero no serdn
pUblicas.

Se emiten los oficios que
correspondan  y  se entrega al
17 Notificador nofificador para que redlice las Oficios
notificaciones a las partes del
procedimiento, segin corresponda.

Autoridad Se ordena la conclusion y archivo del
Resolutora. expediente de procedimiento de .
18 responsabilidad administrafiva. Conclusién y

Archivo
FIN
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Procedimiento 2. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por
Faltas Administrativas Graves
Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas cuando
sea falla administrativa grave hasta remitilo al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tabasco.
Objetivo:
Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas,
cuando sea falta administrativa grave.
Unidad Responsable:
Unidad Substanciadora \E
d
] s tf‘ :”0”(_:]0 d La Autoridad Investigadora presenta Acuerdoﬂde
ubstanciadora | o |prA, adjuntando el EPRA, y se RS

emite el acuerdo de recepcién.

Se andliza el informe de presunta
responsabilidad administrafiva v la
integracion del expediente de
) presunta responsabilidad
2 Autsfidaa administrativa. Acuerdo

Substanciadora
/Existen omisiones?

Si: Continta en la actividad 3.

No: Confinta en la aclividad ndmero
4,

Se emite el acuerdo de prevencién, y
se ordena la nofificacion a la
Autoridad  Investigadora para gue

AETEE subsane las omisiones U P,

3 - .
Substanciadora observaciones. prevencion

¢Subsana las omisiones?

Si:  la Avutoridad Investigadora

subsana las omisiones y remite el seMujer

Indigena




10 DE ENERO DE 2026

PERIODICO OFICIAL

75

Contraloria Municipal

TASH

BASS
co6

GOBIERNO DEL PUESRLO

informe de presunta responsabilidad
administrativa, asi como la
documentacion correspondiente ala
Autoridad Substanciadora. (Confinua
en la actividad nimero 4.)

No: En caso de no subsanar el IPRA,
se tendra por no presentado dicho
informe, sin perjuicic de que la
Autoridad  investigadora  podrd
presentarlo nuevamente siempre que
la sancién prevista para la Falta
administrativa en cuestién no hubiera

Autoridad
Substanciadora

prescrito.
Se emile el acverdo de admision del
informe de presunta de

responsabilidad administrativa, en el
que se le asigna una nomenclatura
para su registro, y se ordena el
emplazamiento al presunto
responsable, en el que se le sefalara
fecha para gue comparezca a la
audiencia inicial, asi como a las
demds partes del procedimiento.

También se solicita la colaboracién
del Instituto de la Defensoria Publica
del Estodo de Tabasco, para el caso
de que el presunto responsable no
tenga defensor particular.

En caso de que exista un tercero, se
le correrd traslado y citard para la
audiencia inicial programadd.

Acuerdo de
admisidn

\

A
A

—

Nofificador

Se emiten los aficios
correspondan  y
nofificador para que reclice las
nofificaciones a las del

procedimiento, segun comresponda.

que
se enfrega dl

partes

Oficios

N

Autoridad
Substanciadera

Se emite el acta en la gue consten los
hechos acontecidos en la audiencia
inicial, y se acordara la recepcién de
las pruebas gue presenten las paries,
misma que deberd ser firmada con

Acta de hechos

2025
fMujer
indigena
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las partes del procedimiento que se
encuenfren presentes.

A mas tardar denfro de los tres dias
hdbiles siguientes de haber concluido
la audiencia inicial, ordenara remitir
el expediente original al Tribunal
Autoridad P o o
7 . competente, asi como nofificar a las
Substanciadora :
partes de la fecha de su envig,
indicando el demicilic del Tribunal Oficios
encargado de la resolucion del
asunto;

Acuerdo de
remision de
expediente

Se emiten los oficios que
correspondan ¥y se  enfrega al

notfificador para que redlice las
8 Notificador nofificaciones a las partes del Offeioss
procedimiento, segin corresponda. /

FIN

Procedimiento 3. Recurso de Reclamacién

Precede conira las resoluciones de la autoridad substanciadora y/o
resolutora cuando:

a) Admitan, desechen o tengan por no presentado, el Informe de

Presunta Responsabilidad Administrativa; La contestacién y Las
pruebas ofrecidas por las partes.

b) Las que decrefen o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion. %

c) Las que admitan o nieguen la intervencion de terceros interesados.

Objetivo:

Lievar a cabo el proceso del recurso de reclamacion desde su admision

hasta presentarlo al Tribunal competente para su resolucion. ga@%

Unidad Responsable: 2020
P feMujer

Unidad Resolutora Indigena
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] Substanciadora
y/o Resolutora.
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INICIO

Dentro de los siguientes 5 dias hdbiles
siguientes a aquel en que surta
efectos la notificacion
correspendiente.

iSe interpuso recurso de
reclamacion?

Si: Se emite el acuerdo de recepcion
del recurso de reclamacién vy
ordenard  correr  fraslado a  la
confraparte por el término de tres
dias hdbiles, para que exprese lo que
@ su derecho convengd, vy se le dara
vista al recurrente.

GORIERNO DEL PUEBLOD

Acuerdo de
recepcion

2 Nofificador

Se emiten los oficies que
comespondan vy se  entrega  al
nofificador para due redlice las
nofificaciones o las partes del
procedimiento, segun corresponda.

Oficios

Autoridad
3 Substanciadora
y/o Resolutoral.

Se emite el acuerdo de recepcién
del escrito presentado  por las
personas que tengan el carécter de
contraparte y se ordenard remitir al
Tribunal  competente para que
resuelva en el término de cinco dias
hdabiles. En tanto resuelva el Tribunal
sobre el fondo del recurso, se
suspenderd  los efectos de la
resolucion recurrida.

La resolucion de la reclamacion no
admitird recurso legal alguno.

remisian al Tribunal

Acuerdo de
recepcion y '
Acuerdo de

Se  emiten los  oficios que

4 MNotificador comespondan  y se entrega al Oficios 1 \
nolificador para que realice las St 4
nofificaciones. 2025
seMujer

Indigena
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El #ribunal nofifica la resolucion del
recurso de reclamacion o Id
5 Tribunal Autoridad  Substanciadora  y/o -
compefente | Resolutora. Resolucion
FIN
Procedimiento 4. Recurso de Inconformidad
Procede contra las resoluciones de la autoridad substanciadora y/o
resolutora cuando:
a) La Autoridad Substanciadora se abstenga de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa; y %

b) La Autoridad Resolutora se abstenga de sancionar a la persona
responsable de una falta administrativa. /

Objetivo:
Llevar a cabo el proceso del recurso de inconformidad desde su admision
hasta presentarlo al Tribunal competente para su resolucion.

Unidad Responsable:

Unidad Resolutora /g

S i

INICIO

Recibe el recurso de inconformidad
Aitendag contra el acuerdo en que la
Autoridad Substanciadora se Acuerdo de
abstenga de iniciar procedimiento o recepcion
aquel en gue la Autoridad Resolutora
se abstenga de imponer sanciones
administrativas, se le asigna nimero
de expediente y registra en el libro de

1 Substanciadora
v/o Resolulora.

seMujer
Indigena
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la Autoridad Substanciadora  y/o
Resolutora.

Emite Informe en el que jusfifica la
abstencion de iniciar el
Autoridad procequienTo de .responsqbiltid
9 Sibshanciodora administrativa o de mponer sancion
administrativa, lo remite junto con el
y/o Resolutora. | aynediente  correspondiente  al
Tribunal competente; y agrega las
constancias respectivas al
expediente.
Se  emilen los oficios que
correspondan  y se enfrega al
notfificador para que redlice las
nofificaciones a las partes del
procedimiento, segin comesponda.
Notifica la resolucion del recurso de

inconformidad.

Informe

3 Noftificador Oficios

4 Tribuncil Nofificacion
Competente Contra la resolucion gue se dicte no
procederd recurso alguno.

Se emiten los oficios gue

correspondan  y se enfrega dl
nofificador para gue realice las Oficios

nofificaciones.
Bl tibunal nofifica la resolucion del

Tribunal recursc  de reclamacidon  a la ,/_i?

5 Notificador

6 e .
competente | Autoridad Substanciadora ylo Notiflcacion
Resolutora.
A Acata la resolucién del Tribunal
7 Substanciadora | €omPetente.

Ejecutoria
o Resolutora FIN

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de la Contralorfa Municipal
entrard en vigor una vez aprobado por el Honorable Cabilde Municipal v,

deberd ser publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 2025
Tabasco. Sier
Indigena




10 DE ENERO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 80

= e @ %
§ Tequ Contraloria Municipal cof

SEGUNDO. Se abroga cualquier Manual de Procedimientos de la Contraloria
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, que se haya

publicade con anterioridad.

TERCERO. Las disposiciones confenidas en el presente Manual seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacion del organigrama
de la Contraloria Municipal, de acuerdo a sus necesidades.

DADO EN LA SALA DE CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA,
TABASCO, EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO DIECISEIS, A LOS

VEINTISEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

Miguel An ontreras Verdugo
Pre te Municipal
Alexia Fern¢hdd/Deéfminguez Cano

Irene defla Cruz Carrasco

Cuarta Regidora

Maria del Cadng
Quinta Regidora

Secretario del Ayuntamiento

2025
geMujer
Indigena
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 29, FRACCION 11, 47,
54, FRACCION IlI, 65, FRACCION Il Y 78, FRACCION IX, DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL, PARA SU PUBLICACIéN Y DEBIDA OBSERVANCIA, EN LA SALA DE
CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA” DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, A LOS
VEINTISEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

——

=

Ercanal .
1:?:“_?;(‘
.
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H. Ayuntamento Constiucional 2024-2027

PRESIDENCIA h

ManvuefTllergo Diaz 5
Secretario del Ayuntamiento Te&pa

H. Ayuntamiento Constitucional 2024-2027

SECRETARIA

4
.
~

Sai
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