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. .
~ DEPENDENCiAI " .....PRESIDENCIA MUNIC

1.- CIUDADANO ELABORA SOLICITUD DIRIGIDA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL,

l. ENTREGA CÓPIA AL PRESIDENTE MUNICIPAL. I
2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL REVISA SOLICITUD, Y TURNA A

3.- DIRECCION QUE CORRESPONDA Y CUMPLE LAS
INSTRUCCIONES DEL PRESIDENTE.

4.- CIUDADANO RECIBE APOYO Y/O RESPUESTA DE LA
SOLICITUD.
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-¡:;€NDENC¡¡:- - I UNIDAD ADMINISTRA TIV.

fSIDENCIA I COORDINACION DE
UNICIPAL ! COMUNICACIÓN SOCIAL

• = - •.... .
• •• • •••

1.- COORDINADORA DE COMUNICACiÓN SOCIAL: SOLICITA

AGENDA DE TRABAJO A PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL: CONFI~MA AGEf\'jDA DE TRABAJO,

Y DEVUELVE A COMUNICACiÓN SOCIAL

3.-COMUNICACIÓN SOCIAL PREPARA MATERIAL REQUERIDO

• CONTACTA Y DA INSTRUCCIONES AL FOTÓGRAFO

• COMUNICA A OTROS MEDIOS ALTERNATIVOS E INVITA A

LOS EVENTOS

4.- REDACTA, ELABORA BOLETíN Y ENVíA A MEDIOS

INFORMATIVOS

,
'-'\
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Flujograma
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L
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AGENDA DE TRABAJO

CONFIRMA
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CONT ACT A y DA
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----l

MATERIAL REQUERIDO

STRUCCIONES AL

FOTOGRA~~1_

A MEDIOS
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L__-------------------

BOLETIN INFIRMATIVO

MEDIOS INFORMATIVOS
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1_

¡DEPENDENCIA- FE DEL
DI,'IENTO

PRESIDENCIA I COORDINACION DE I PROGRAMA FOIIIENTO AL
MUNICIPAL I TURISMO 1 AUTOEMPl.EO

1. CIUDADANOS ,ELABORA SOLICITUD Y ENTREGA A:

2. FOMENTO ECONÓMICO: REVISA: ES APTO PARA ESTE TIPO DE
TRABAJO:

• NO: SE LE EXPLICA Y CANALIZA A OTRO DEPARTAMENTO
• SI: SE REALIZA .. UN PROYECTO, SE INTEGRA LA

DOCUMENTACiÓN CON EL PROYECTO Y ENVíA A:

3.-COORDINACIÓN DE LA ZONA SIERRA DEL SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO: DA SEGUIMIENTO ANTE EL

4.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO EN EL ESTADO DE TABASCO:
REVISA, APRUEBA E INFORMA A

5.-COORDINACIÓN DE LA ZONA SIERRA DEL SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO: DA SEGUIMIENTO, VERIFICA, SUPERVISA Y ENVíA A:

6.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO FEDERAL: INFORMA A

7.-FOMENTO ECONÓMICO: INFORMA A

8.- CIUDADANOS: RECIBEN EL APOYO.
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/4L
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_ ... - .
~.~

.~ - . . . - .
1. CIUDADANOS, ELABORA SOLICITUD Y ENTREGA A:

2. FOMENTO ECONÓMICO, ENTREGA PROPUESTA DE
COMUNIDADES POSIBLES DE SER APOYADAS Y SE ENTREGA A

3.-COORDINACIÓN DE LA ZONA SIERRA DEL SERVICIO
NACIONAL DE EMPLEO, ESTE VERIFICA LAS PROPUESTAS, Y
ENTREGA AL

\.
I

4.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO EN EL ESTADO DE
TABASCO, ESTE REVISA VERIFICA Y ENVíA A

5.-SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO FEDERAL, SUPERVISA,
.VERIFICA, E INFORMA A

6.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO EN EL ESTADO DE
TABASCO,INFORMAA

7.-COORDINACIÓN DE LA ZONA Ríos DEL SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO, INFORMA A:

8.-FOMENTO ECONÓMICO, INFORMA AL:

9.- CIUDADANO, RECIBE APOYO

I
I
I

-- ------- -------- ------------------~
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Ciudadano
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1.- SECRETARIA
TURISMO

DE

2.- COORDINACiÓN DE
TURISMO MUNICIPAL

3.- COORDINACiÓN DE
TURISMO MUNICIPAL

4.- COMITÉ TURíSTICO
MUNICIPAL

5.- SECRETARIA
TURISMO

DE

6.- COMITÉ TURISTICO
MUNICIPAL

7.- SECRETARIA DE
TURISMO

8.- COORDINACiÓN DE
TURISMO MUNICIPAL

y MANDA CALENDARIZACION DE LAS
JORNADAS DE TRABAJOS A:

y RECIBE Y
CALENDARIZACION

CONFIRMA

y HACE EL ENLACE E INVITA AL
COMITÉ PARA RECIBIR EL MATERIAL

"T RECIBE INVITACiÓN

y ENTREGA MATERIAL DE LIMPIEZA A:

y RECIBE, REVISA MATERIAL Y CHECA

> COMITÉ FIRMA DOCUMENTOS DE
ENTREGA DE MATERIAL

y FIRMA DOCUMENTO DEL APOYO
RECIBIDO
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TURISMO

I

INICIO

CALENDARIO

JORNADA DE TRABAJO A COORDINACION
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DE TURISMO

JORNADA DE
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RECIBE Y REVISA Y
FRIMA

DOCUMENTO
DE ENTREGA

DOCUMENTO
DEL APOYO

MATERIAL
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---------------------------

'''''_
1.- CIUDADANO, SOLICITA CONSTANCIA DE RESIDENCIA

2.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO REQUIERE LOS
SIGUIE NTES DOCUMENTO$:COPIA DE LA CREDENCIAL DE
ELECTOR SI NO CUENTA CON LA CREDENCIAL DE ELECTOR,
COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO Y/O COPIA DE RECIBO DE LUZ
Y/O (EN CASO DE RENTAR) SI ES DE COMUNIDAD Y NO TIENE
CREDENCIAL, CONSTANCIA ORIGINAL DE RESIDENCIA
EXPEDIDA POR EL DELEGADO SI ES DE LA CABECERA
MUNICIPAL Y NO CUENTA CON CREDENCIAL DE ELECTOR,
CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL PRESIDENTE
DE LA COLONIA

3.- CIUDADANO:. ENTREGA DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA
TRÁMITES

4.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:. REVISA DATOS DE.
DOMICILIO Y NOMBRE ACTUAL, SELLO Y FIRMA DE DELEGADOS
ACTUAL, APRUEBA Y AUTORIZA LA EXPEDICiÓN DE LA
CONSTANCIA, . SOLICITA EN CASO DE SER NECESARIO
CORRECCIONES O DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

5.- CIUDADANO,. RECIBE CONSTANCIA SOLICITADA O REALIZA
Y/O CORRECCIONES, ACTUALIZACIONES DE DOCUMENTOS.

6.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO:. RECIBE, REVISA Y
AUTORIZA LA EXPEDICiÓN DE CONSTANCIA

t·]:M=t¡W..:t.u.m
ESTA CONSTANCIA 7 tJ.MBIEN PUEDE SER ELABORADA EN LAS DIFERENTES
COMUNIDADES POR SU:::' DELEGADOS MUNICIPALES
'.l·I!1lJjmij'itr.Jl·J~reJ#M#ii.it.t:J

• CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL DELEGADO
• CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL SECRETARIO

_. - -~ ._-- - ----- ._~ - --- ---------------------------
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Ciudadano
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---~- ~--- ~-----------------~

1.- CIUDADANO ELABORA Y PRESENTA FIERRO Y JUNTO CON
LA COPIA DE LA CREDENCIAL DE LE ELECTOR ACUDE A

2.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO RECEPCIONA
DOCUMENTACiÓN Y PROCEDE A

• REGISTRO DE FIERRO EN EL LIBRO CORRESPONDIENTE,
• EMITE AUTORIZACiÓN PARA REALIZAR PAGO Y ENTREGA

f\L

3.- CIUDADANO RECIBE AUTORIZACiÓN DE PAGO Y ACUDE A
FINANZAS REALIZA EL COBRO CORRESPONDIENTE Y

ENTREGA RECIBO DE PAGO.

4.- CIUDADANO: i OBTIENE RECIBO DE COBRO Y REGRESA A

5. SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO: EMITE CONSTANCIA DE
REGISTRO, Y COPIA DEL DISEÑO DE FIERRO.
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Ciudadano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CARTILLA
MIUTAR

1.-RECLUTAMIENTO: INFORMA PARA TRAMITE DE CARTILLA
MILITAR A TRAVÉS DE VOCEO, CARTELES, PLÁTICAS EN LAS
ESCUELAS TANTO EN LA CABECERA MUNICIPAL COMO EN LAS
COMUNIDADES.

2.- SOLICITANTE: ACUDE A OFICINAS Y SOLICITA REQUISITOS A
3.- RECLUTAMIENTO REQUIERE DOCUMENTACiÓN
4.- SOLICITANTE: ENTREGA DOCUMENTACiÓN SOLICITADA
5.- RECLUTAMIENTO: RECIBE Y REVISA DOCUMENTACiÓN

• ¿ES CORRECTO?
• NO: REGRESA AL PASO 3
• SI: ENTREGA FORMATO AL

6.- SOLICITANTE: RECIBE Y REALIZA LLENADO DE FORMATO DE
DATOS Y ENTREGA A
7.- RECLUTAMIENTO: RECIBE FORMATO

• REALIZA LLENADO DE CARTILLA DE IDENTIDAD DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL

• PEGA, FIRMA Y TOMA HUELA DEL SOLICITANTE
• ENTREGA CARTILLA DE IDENTIDAD DE SERVICIO MILITAR

HASTA EL 15 DE OCTUBRE (ÉSTE TRAMITE SOLO SE PUEDE
F?EALlZAR DESDE EL 1 DE ENERO HASTA EL 15 DE OCTUBRE) Y ENVíA
A

8.- PRESIDENTE MUNICIPAL: FIRMA CARTILLA DE IDENTIDAD DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL Y ENVíA A
9.- RECLUTAMIENTO: FIRMA CARTILLA DE IDENTIDAD DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL Y ENTREGA A
10.- SOLICITANTE: RECIBE CARTILLA DE IDENTIDAD DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL
11. RECLUTAMIENTO: ELABORA Y ANALIZA LISTA NOMINAL,
ACTAS DE CANCELACIÓN, CONCENTRADO DE ESTUDIOS,
BALANCE Y LIBROS DE DATOS Y LOS ENVíA A
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112.- 38 AVA. ~ONA MILITAR: ANALIZA DOCUMENTACI~N J
• ¿ES APROBADA LA DOCUMENTACiÓN?
• NO: REGRESA DOCUMENTACiÓN AL PASO 11
• SI: ENVíAN COPIA DE DOCUMENTACiÓN APROBADA A

13.- RECLUTAMIENTO: ESPERA INFORMACiÓN DEL SORTEO (A
FINALES DE OCTUBRE O A PRINCIPIOS DE NOVIEMBRE)--- -------

• ¿HAY SORTEO?
• NO: QUEDAN A DISPONIBILIDAD DE LA SEDENA
• SI: SE DA FECHA Y

14.- SEDENA.- REALIZA SORTEO, TOMANDO EN CUENTA LAS
OPCIONES DE LAS CANICAS NEGRAS Y BLANCAS.
SOLICITANTE ¿PRESTA SERVICIO?

• NO: QUEDA A DISPONIBILIDAD DE LA SEDENA
• SI: ASISTIRÁ LOS SÁBADOS A PRESTAR SU SERVICIO

DURANTE UN AÑO.

16.-RECLUTAMIENTO: ENTREGA CARTILLA MILITAR A FIN,A,LES
DEL SIGUIENTE AÑO (HABIENDO CUMPLIDO CON EL SERVICIO
MILITAR)

17.- SOLICITANTE: RECIBE CARTILLA MILITAR LIBERADA

\. lea IJ ¡t!13:ii -13 [e]:I ;13•.111#1;~IDr-!1__
• ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE, ORIGINAL Y COPIA
• 6 FOTOGRAFíAS TAMAÑO CREDENCIAL
• CARTA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL DELEGADO DE LA
• COMUNIDAD DONDE VIVE O POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
• COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS O CONSTANCIA SI ESTA ESTUDIANDO
• UNA COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR O CURP

1¡·I.I31j¡id3:ifJ·\t·J:FJ::W;¡;r:N'J
• PRECARTILLA MILITAR
• CARTILLA MILITAR
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~~-- ------- - - - -_.- _._- -------------------------------
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Reclutamiento

I--~.

ELABORA,
ANALIZA Y
ENVIA

Solicitante

L
Solicitante RECIBE

RTILLA DE IDENTIDAD]
DE SERVICIO MILITAR
••..1LH""ln •••.1lI. IReclutamiento

I lo RECIBE y-;g
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eNTIDAD MILITAR
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------- - ~---------------------------

--
1. SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO PRESENTA PROYECTO DE .
CONVOCATORIA A
2.- HONORABLE CABILDO: REVISA Y EN SU CASO HACE
CORRECCIONES, UNA VEZ APROBADA, ENVíA PARA SU
APROBACiÓN A LA
3.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO EMITE CONVOCATORIA (POR'
MEDIO DE LAS DELEGACIONES) ESPECIFICANDO REQUISITOS, I

PERIODO DE INSCRIPCiÓN O REGISTRO DE FÓRMULA, SISTEMA;
DE VOTACIONES, CALENDARIO O FECHA DE ELECCIONES,;
FORMA COMISIONES CON EL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO ¡

PARA COORDINAR LOS TRABAJOS DE ELECCiÓN DE
DELEGADOS.
4.- COMISIONADOS: ACUDEN A LA COMUNIDAD EN LA FECHA
SEÑALADA EN LA CONVOCATORIA

REALIZA LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES_. -

• INSTALAN MESA RECEPTORA
• EXPLICAN PROCESO DE VOTACiÓN Y
• AL TÉRMINO, SE PROCEDE AL CONTEO DE VOTOS EN PRESENCIA

DE UN REPRESENTANTE DE CADA PLANTILLA
• SE LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE
• SE CANALIZA LA DOCUMENTACiÓN GENERADA A

5.- HONORABLE CABILDO: VALIDA EL PROCESO DE ELECCiÓN l

DE DELEGADOS
6.-SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: ELABORA
NOMBRAMIENTOS Y PROCEDE A LA TOMA DE PROTESTA POR
EL
7.- PRESIDENTE MUNICIPAL: ENTREGA NOMBRAMIENTOS

8.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO: ENTREGA SELLOS Y
MATERIAL REQUERIDO PARA SUS FUNCIONES.
I~N3!lW:¡:-(43 r·'lliJ ~¡:;¡;:!J "1JL!' LE CCION DE D~~~GADOS_.~~_._~" __ •.~ _
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---------------------- - ---~-_ .. - -----

cretaria
unicipal

'-------

Honorable

CL:

Secretaria
Municipal

1

Comisionados

L
Honorable
Cabildo

[ INI~IO l
PRESENTA

Secretaria
Municipal

I
I DE CONVOCATORIA I
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- I
---~~_----- I

... ~, , - . . NOMBRE DEL
;7 < PROCEDIMIENTO
.;".::.,CUENTkPUBLtCA

~~t: ~ r~--,.''- _ ~

pr.

1. DIRECCiÓN DE FINANZAS: INTEGRA INFORMACiÓN DE
SALDOS. PÓLIZAS DE LOS SALDOS INíCIALES DE LA CUENTA
PÚBLICA DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR

• DA APERTURA A LOS LIBROS CONTABLES
• EFECTÚA ALTA DEL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO

CORRESPONDIENTE
• EFECTÚA APERTURA DE CUENTAS DEL SISTEMA

CONTABLE, SE ALIMENTA CON INGRESOS DE LOS
DIFERENTES PROGRAMAS ESTATALES, MUNICIPALES Y
FEDERALES

• GENERA LA. APLICACiÓN DEL GASTO E INTEGRA
COM "RACIONES DOCUMENTALES AMPARADOS POR LA
ORD PAGO DE DIRECCIONES, COORDINACIONES Y
ÁREA~ .'~ ::lECTIVAS.

• INTEGRA CADA FIN DE MES EL PAQUETE FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL DE LA CUENTA PÚBLICA

• PREPARA MONTOS PARA EFECTOS DE CONCILIACiÓN DE
SALDOS CON

2.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN CONCILIAN SALDOS DE
MONTOS EJERCIDOS

ISI: COINCIDEN LAI

3.- DIRECCiÓN DE FINANZAS ENVíAN PAQUETES INTEGRADOS
CON LA CUENTA DEL MES CORRESPONDIENTE, LOS PRIMEROS
QUINCE DíAS DEL MES SIGUIENTE AL

4.- ÓRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACiÓN EFECTÚA
REVISiÓN Y ELABORA SI LAS HUBIERA, EL PLIEGO DE
OBSERVACIONES DE IRREGULARIDADES, TURNA POR OFICIO A
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5.- CONTRALORíA MUNICIPAL EFECTÚA SOLVENTACIÓN DE
OBSERVACIONES EN COORDINACIÓN CON CONTRALORíA,
PROGRAMACiÓN y EL O. S.F. y PROCEDE A,
ELABORAR LA AUTOEVALUACIÓN TRIMESTRAL DE LA CUENTA
PÚBLICA.

• DOCUMENTOS:
• LIBROS CONTABLES
• MAYOR
• DIARIO
• AUXILIARES

I
o BALANCE MENSUAL
o CORTE DE CAJA
o CONCILIACiÓN BANCARIA
o EJERCICIO PRESUPUESTAL

DISPONIBILIDAD FINANCIERA
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l _

Contraloría
Municipal

L

Caja
Finanzas

Contabilidad
Finanzas

••

lEN FORMA
DIARIN

lOE ORDENES
DE PAGOI

RECIBE
----. VERIFICA

IDEL DIN

Contabi Iidad
Finanzas

I ESTEN INTEGRADOS
DOCUMENTACION CORRECTAMENTE I

NO

PROCESO DE
ELA80RACION DE
PAGO Y CONTABLE
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1. DIRECCiÓN DE FINANZAS: IMPRIME PAQUETE CONTABLE,
REPORTES REQUERIDOS PARA ENVIARLOS A FIRMAS CON

2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
PÚBLICA Y ENVíA A

3.- SíNDICO DE HACIENDA: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
PÚBLICA Y ENVíA

4.- DIRECCiÓN DE FINANZAS: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
PÚBLICA Y Et' 'VíA A

5.- DEPARTAr\iJL"JTO CONTABLE
(FINANZAS)
RECIBE DOCUME¡ nACióN

1 PAQUETE FIRMADO DE CUENTA PUBLICA ==r _ I
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Dirección de
Finc~~ _

Presidencia
Municipal

L

/

PAQUETES
CONTABLES

PAQUETES
CONTABLES

Sindico de
Hacienda I~ FIRMA

L--_

Dirección de
Fint~ __

Depto. De
Cuenta Pública

(Finanzas)

PAQUETES
CONTABLES

[
PAQUETES
CONTABLES

L- --~ l--FIRMA

PAQUETES
CONTABLES
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1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
(FINANZAS)

VERIFICA DOCUMENTACiÓN Y LA CLASIFICA EN :

• PAGOS A PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS Y REINTEGRO DE GASTOS. COMPROBACiÓN.

• INGRESOS.
• NO PRESUPUESTALES y TURNA A.

2.- ENCARGADO DE CHEQUES
(FINANZAS)

[. GENERA PÓLIZAS DE EGRESOS Y REMITE A

3.- CAJA (TESORERíA) REALIZA COBRO

4.- ENCARGADO DE CHEQUES TRANSFIERE DEL SISTEMA DE
EGRESOS LA CAPTURA DEL DíA Y ENVíA AL PAQUETE
CONTABLE CON CONTPAQ.

5.- ENCARGADO DE INGRESOS PROCE~. E IMPRIME PÓLIZAS
DE INGRESO Y HACE ENTREGA AL.

6.- ENCARGADO DE PROCESO CONTABLE CAPTURA
ORDENES DE PAGO DE COMPROBACiÓN, ANTICIPOS DE CADA
UNA DE LAS MODALIDADES DE RECURSOS Y GENERA PÓLIZA
CORRESPONDIENTE. Y ENTREGA DOCUMENTACiÓN A
7.- AUXILIAR CONTABLE REALIZA INTEGRACiÓN EN LA
MODALIDAD DE RECURSOS APLICADOS
1.1.1+11) ,ti I::¡~i143 r.]~l€i =3~I51,p.1J

I o CAPTURA DE DATOS

~---------------------_._----------
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Depto. De
Contabilidad

(Finapzas)
- .

Depto, De
Contabilidad

(FirnZaS).

CAPTURA
GENERA
ENTREGA

I DE CADA UNA DE
LAS

ODAlIDADES DE
RECURSOS IDOCUMENT ACION

-
AGOA

PROVEEDORES, y
REINTEGROS DE

GASTOS---------
lCOMPFOBACION

T;?RESOS NO
LL~UPUEST AL:S

--¡-----~

]

EN~_

PGLlZAS DE
EGRESOS

1

fRE~UZAh
ll~j

~
~C---¡TRANSFIERE i

y ENVIA DEL SISTEMA
DE EGRESO

Auxiliar
Contable

cargado de
Cheques
Finan~) _

EN LA
MODALIDAD DE

RECURSOS
APLICADOS

ncargado de
Cheques

(Finanzas)

Caja
(Finanzas)

L __ -.

CAPTURA
DEL DIA

AOUETE
CONTABLE

CON COMPAO
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f" ~ t. ~ "

---NOMBRE DEL--l
PROCEDfMfENTO

RECAUDACION DE
_______ !NGRE_SQS-!'f3QPIOS _

•. •• r. ~

-··----·-----------------l

CONTRIBUYENTE.- SOLICITA EL TIPO DE TRAMITE DE PAGO
QUE REALIZARA (DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS)

DIRECCION CORRESPONDIENTE.- EXPIDE PASE DE CAJA

CONTRIBUYENTE.- ACUDE A REALIZAR EL PAGO

CAJA (FINANZAS) .REALIZA COBRO E IMPRIME EL RECIBO

CONTRIBUYENTE.- ENTREGA COPIA DE RECIBOS DE PAGO

DIRECCION CORRESPONDIENTE.- EFECTUA, ENTREGA O
REALIZA EL TRAMITE SOLICITADO
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Ciudadano

Dirección
Correspondiente

TRAMITE O
SERVICIO

•

REALIZAR
PAGO

<:::>
Caja (FINANZAS SI
MUNICIPf'L) REALIZA

L-----.. IMPRIME

NO

Ciudadano

I
COPIA DE
RECIBO DE
PAGO

Dirección
Correspondiente

•
EFECTUA,
ENTREGA
O REALIZA

EL SERVICIO
SOLICITADO

L....- . . _
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1
FINANZAS MUNICIPAL.. . '-

1.-CONTABILlDAD VERIFICA ORDENES DE PAGO GENERADAS
EN EL MES Y TURNA A

2.-DIRECCIÓN DE PROGRAMACiÓN: GENERA REPORTES F'OR
TIPOS DE RECURSOS, PROYECTOS Y PARTIDAS Y TURNA A

3.-CONTABILlDAD VERIFICA QUE LAS CIFRAS DE_OS
PROYECTOS Y PARTIDAS EMITIDOS POR PROGRAMAC IÓN
COINCIDAN CON LOS GENERADOS POR EL AYUNTAMIENTO

• ¿ COINCIDEN?
• NO: VERIFICA EL MOTIVO DE LA INCONSISTENCI!\ Y

REGRESA AL PASO 2
• SI: INTEGRA Y ARCHIVA LA CARPETA DE CONCILIACiÓN.
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l

Contabilidad
(Finanzas)

L I GENERADAS EN
EL MES!-

ORDENES DE
PAGO

Dirección de
Programación

L_ !POR TIPO DE
RECURSOS
PROYECTOS Y
PARTIDA!

Cuenta Publica
(Finanzas)

L-_
CIFRAS DE LOS
PROYECTOS

< ¿CONOCEN?
NO

Cuenta Pública
(Finanzas)

L_

SI

INTEGRA Y
ARCHIVA

CARPETA DE
CONCILlACION
PARTIDAS
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DEPENDENCIA

FINANZAS MUNICIPAL

1.-CONTABILlDAD: GENERA CHEQUES DE PAGO DE
PROVEEDORES, PRESTADORES Y DE REINTEGRO DE GASTOS
Y ENVíA FIRMAA

2.-PRESIDENCIA MUNICIPAL, y SíNDICO DE HACIENDA
FIRMAN DE AUTORIZACiÓN

3.-DIRECCIÓN DE FINANZAS FIRMA DE AUTORIZACiÓN

4.-CAJA ENTREGA CHEQUE A

5.-PROVEEDOR RECIBE CHEQUE

5.-CAJA: DEVUELVE DOCUMENTACiÓN DE COMPROBANTE DE
PAGO A

7.- CONTABILIDAD INTEGRA EL PAQUETE CONTABLE Y SE
ARCHIVA EN EL PROYECTO RESPECTIVO.

',IeX3!Ji'í13 ~ilJ3 te]~l!l3~Iª ,(.;1.m
l·:· PAGO A PROVEEDORES PRESTADORES DE SERVICIO ,
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Cuenta Pública
(l-inanzas i -

L ~~ENERA

CHEQUES DE
PAGO

Presidencia
Municipal

L_

lOE PROVEEDORES,
PRESTADORES DE
SERVICIOS Y DE
REINTEGROS DE GASTO SI

DE AUTORIZACION
CHEQUES DE
PAGO

Finanzas

FIRMA
DE AUTORIZACION

CHEQUES DE
PAGO

Caja
(Finalizas)

l

CHEQUES DE
PAGO

Prox ccdor

CHEQUES DE
PAGO

( ala
(Finanzas)

l__ •
COMPROBANTE DE PAGO

CHEQUES DE
PAGO

CUClILl Pública
(F inanzas)

I INTEGRA Y SE
ARCHIVA

CHEQUES DE
PAGO

EN EL PROYECTO
RESPECTIVO
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----··---1
I
!
i
I

i

1. CIUDADANO: SOLICITA VALOR CATASTRAL

2.- ÁREA DE ADMINISTRACiÓN Y TRAMITE REVISA
DOCUMENTACiÓN
SI ESTA INCOMPLETA REGRESA A EL PASO 1 DE LO
CONTRARIO TURNA A

3.- TESORERíA EFECTÚA COBRO

4.- ÁREA DE TRÁMITE RECEPCIONA DOCUMENTACiÓN, y DA
ENTRADA AL SISTEMA Y TURNA A

5.- CARTOGRAFíA UBICA PREDIO EN SISTEMA Y TURNA A

6.- ÁREA DE INSPECCiÓN REALIZAN INVESTIGACiÓN DE
CAMPO (VERIFICACiÓN REAL DEL PLANO)

.:. SI LAS MEDIDAS NO SON LAS REGISTRADAS EN EL PLANO
REGRESA A PASO 2

.:. SI COINCIDEN LAS MEDIDAS CON EL PLANO TURNA A

7.- REGISTRO Y VALUACiÓN ENTRA A SISTEMA Y ELABORA
VALOR CATASTRAL, LO IMPRIME Y TURNA A
8.- SUBDIRECCiÓN REVISA Y FIRMA AUTORIZACiÓN

l.l.Sil j!J 13~itt3[.]~le)3 ~13;fe'!.'-1
I .:.VALOR CATASTRAL

1 ~I·S!M!3~itt3'·HI;g"l'J3¡j1.t1
.:. COPIA DEL PLANO
.:. COPIA DE IMPUESTO PREDIAL
.:. COPIA DE RECIBO DE PAGO POR EL VALOR CATASTRAL

~~ ._. 1
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----- - ------ -_._- - ------------------------------

Ciudadano

\_--
[}!~~

I--_--.!...l.SOLICITA

~rea de
Administraci
ón y TramiteL__

~)- r-
/~ ES~ NO

<-~~r-fECTC~

SIL
EFECTUA

lesorer ia

L •

Area de
TramiteL__

DOCUMENTACION

"'"tOfi
" _-.e UBICA

(

Área de
Inspección

VERIFICACIO
REAÑL DEL
PREDIO

IMPRI E

DE
AUTORIZACI

_~___ ~__ ----J

HACEN

NO~

~~~
Registro y SI
Valuación ENTRA Y

ELABORA

Subdirección
REVISA Y

FIRMA

VALOR
CATASTRAL

PREDIO
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D~-~
I 1 PROCEDIMIENTO
1

I
FINANZAS MUNICIPAL 1

I
INSCRIPCION DE

, ESCRITURAS PUBLICAS I

SOLICITA INSCRIPCiÓN DE ESCRITURAS1. CIUDADANO
PÚBLICAS

2.- ÁREA DE TRÁMITE REVISA DOCUMENTACiÓN

SI ES PARA PAGO SE ENVíA A
Y SI YA CUMPLIÓ CON LOS PAGOS SOLO SE
RECEPCIONA Y VA AL PASO 4

3.- TESORERíA EFECTÚA COBRO

4.- ÁREA DE TRÁMITE: RECEPCIONA, DA ENTRADA AL SISTEMA
YTURNAA

5.- REGISTRO Y VALUACiÓN VALÚA E INSCRIBE LA
ESCRITURA. SI ES PARTE RESERVADA (VENTA PARCIAL) TURNA
A
6.- CARTOGRAFíA REALIZA CORTE EN EL SISTEMA Y ASIGNA
CLAVE CATASTRAL Y TURNA A
7.- REGISTRO Y VALUACiÓN: VALÚA E INSCRIBE EN SISTEMA Y
TURNA A
8.- SUBDIRECCiÓN REVISA Y FIRMA AUTORIZACiÓN.

1 • VALOR CATASTRAL

II'I·8Ih'M~~iM3[.]~I¡J#(fl\IJ*J1IU
• 3 COPIAS DEL PLANO
• ESCRITURA ORIGINAL
• 2 COPIAS DEL IMPUESTO PREDIAL
• 2 COPIAS DEL VALOR CATASTRAL
• COPIA DEL VALOR COMERCIAL
• COPIAS DE LOS PAGOS DEL VALOR CATASTRAL Y DEL
• TRASLADO DEL DOMINIO
• HOJA DE MANIFESTACiÓN CATASTRAL
• FORMATO DE TRASLADO DE DOMINIO

~----------------- --_.~_.~.- - ------ -'
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I
l

iudadano
L

INSCRIPCION DE
ESCRITURA
DIIClI lr~

Área de

Trál~_te_~EVISA

I DOCUMENT ACION

-~r----
</SI NO

Caja -,
(Finanzas) SI'

I_.~~CTUA f
CORRO J

~Área de
Trarnite _

NENTE DE TODO El
PREDIO I

NO

Área de
Cartografía

VALVA E I
INSCRIBE

ESCRITURA

Registro y
Valuación

VALVA E
INSCRIBE

Subdirección
REVISA Y

FIRMA

INSCRIPCION DE
ESCRITURA
PÚBLICAS

REALIZA
CORTE Y
ASIGNA

lOE
AUTORIZACION I
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1.- TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS FORMULAN
SOLICITUDES DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL POA,
CON BASE EN LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECíFICOS. Y
TURNAN A:

2.-DIRECCIÓN DE PROGRAMACiÓN ANALIZA Y VERIFICA
SOLICITUDES

• ¿APLICARON LOS LINEAMIENTOS?
• NO: RECHAZA SOLICITUD Y LA DEVUELVE (PASO NÚMERO

1)
• SI: DA VISTO BUENO A LA MODIFICACiÓN O AMPLIACiÓN

DE RECURSOS, Y ENVíA A

3.- PRESIDENCIA MUNICIPAL RECIBE Y SOMETE LA SOLICITUD
A LA APROBACiÓN DEL

4.- HONORABLE CABILDO REVISA SOLICITUD

• ¿ES APROBADA?
• NO: SE ENVíA A PASO 2
• SI: SE ENVíA A

5.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN RECIBE SOLICITUD
AUTORIZADA Y TURNA A
6.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO EXPIDE COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE LA SESiÓN DE CABILDO

7.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN REGISTRA EN EL SISTEMA
DE CONTROL PRESUPUESTAL LAS MODIFICACIONES O
AMPLIACIONES AL POA Y GENERA FORMATO DE CÉDULAS
CORRESPONDIENTES CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
GENERALES Y ESPECíFICOS RECABAN FIRMAS DE LOS'
TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS
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---- - ------~ - ------~------------------------

• INTEGRA EN EXPEDIENTES LOS FORMATOS DE CEDULAS
GENERADAS POR LAS MODIFICACIONES O AMPLIACIONES

• AUTORIZADAS Y REGISTRADAS EN EL POA
• ELABORA ESCRITO COMUNICANDO QUE LAS

MODIFICACIONES O AMPLIACIONES HAN QUEDADO
AUTORIZADAS Y REGISTRADAS EN EL POA y TURNA A

8.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO ENVíA PARA SU
PUBLICACiÓN EN EL PERiÓDICO OFICIAL DEL ESTADO, POR
FUENTE DE RECURSOS AUTORIZADAS TRIMESTRALMENTE

9.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN VERIFICA PUBLICACiÓN Y
ESTABLECE SU SEGUIMENTO Y CONTROL RESPALDA EN
MEDIOS MAGNÉTICOS

• FORMULACiÓN DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL
PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS
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~
FORMULA'N

rección de
ogramación

L ANALIZA Y
VERIFICA

Presidente
Municipal

L

Honorable
cabLldo REVISA Y

APRUEBA

Dirección de
Programación

~
~

RECIBE Y
AUTORIZA

Secretaria
MunicipalL1XP~~--~

COPIA]
:~~;IFICA~~_

irección de ~-~~-1
rogramación REGISTRA

GENERA
RECABAN

---~... INTEGRA EN
ELABORA

\ EN EL SISTEMA

'---r~ORM';~OS DElCEDUI 1-

[---1~t7
-1 ~~ESCRITOSecretaria

Municipal

A
PUBLlCACION

Dirección de
Programación

r RESPALDA
-----~ EN 1

['~ENeD
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--- .. __ ._-~ ------~-------------------

1. CONTRALORíA MUNICIPAL.-ELABORA "FORMATO DE
DECLARACiÓN PATRIMONIAL Y RELACiÓN DE SERVIDORES
PÚBLICOS CONFORME AL LISTADO PROPORCIONADO POR LA
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN:

• DETERMIN/\ QUIENES EFECTÚAN DECLARACiÓN Y ENVíA
A

2.- SECRET A.RíA DIRECCIONES Y COORDINADORES
DISTRIBUYEN FORMATOS AL PERSONAL SEÑALANDO POR
MEMORÁNDUM FECHA lÍMITE DE DEVOLUCiÓN

3.- SERVIDOR PÚBLICO EFECTÚA LLENADO DE FORMATO
SEGUN INSTRUCTIVO Y DEVUELVE ANTES DE FECHA lÍMITE.

4.- CONTRALORíA MUNICIPAL RECIBE, REVISA POR OFICIO
UNA RELACiÓN DE LOS SERVIDORES QUE PRESENTARON
DECLARACiÓN PATRIMONIAL Y ENVíA A

5.- SECOTAB:SELLA DE RECIBIDO

6.- CONTRALORIA' MUNICIPAL RESGUARDA DECLARACIONES
PATRIMONIALES

• FORMATOS DE DECLARACiÓN PATRIMONIAL ,
RELACiÓN Y OFICIO DE ENViÓ A LA SECRETARíA DE CONTRALORíA ¡
~?ECO!AB) 0 __ "o" _. ••• __ __

--~ .. _-- ------ ---_._------~----~--~--------------"
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Contraloria
Municipal

Secretaria,
Direcciones y
C.oorrlin~c:ionp."

Servidor Público

Contraloría
Municipal

SECOTAB

[ INri
ELABORA,
DETERMINA

FORMATOS DE ILlSTADO PORPORCIONADO POR LA
DECLACARCION DIRECCION DE ADMINISTRACION I
PATRIMONIAL

RELACION DE
SERVIDORES
PUBLlCOS

DISTRIBUYEN
FORMATO DE
DECLARAC ION
PATRIMONIAL

IAL PERSONAL SEÑALADOI

EFECTUA Y
DEVUELVE

LLENADO DE
FORMATO

IANTES DE LA FECI1A LlMIl E

RECIBE
REVISA Y
ENVIA

IQUE PRESEN rI.RüN
DECLARAClüN PATRIMONIAL

Contraloria
Municipal

I
FIRMA Y
SELLA

RELACiÓN DE
SERVIDORES

UE PRESENTERONDECI.!\RACION
ATRIMüNIAL

DECLARACIONES
PETRIMONIALES



11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 43

r-- DEPENDENC ;.

I DESARROL .
.' _.... . -:.. .• , - .

1. DIRECCiÓN DE DESARROLLO REALIZA REUNIONES EN
CADA COMUNIDAD PARA FORMAR COMITÉS Y SENTAR BASES
DEL PROGRAMA.

• RECEPCIONA DOCUMENTACiÓN DEL SOLICITANTE
• EMITE ORDEN DE PAGO

2.- DELEGADO MUNICIPAL
PRODüCTORES BENEFICiARIOS.

INTEGRA PADRÓN DE

• ACOPIA RECURSOS
• REALIZA EL PAGO POR HECTÁREAS EN

3.- DIRECCiÓN DE FINANZAS REALIZA Y ENTREGA RECIBO DE
COBRO.

4.- DIRECCiÓN DE DESARROLLO RECEPCIONA RECIBO DE
COBRO.

• REALIZA EL TRABAJO DE MECANIZACiÓN
• ENTREGA OBRA TERMINADA AL PRODUCTOR

• SOLICITUD ELABORADA .
• COPIA DE LA CREDENCIAL ELECTOR
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DIRECCION DE
DESARROLLO

I REALIZA
~ RECEPCIONA y

EMITE

REUNIONES /DEL SOLICITANTE I

,DOCUMENTACION

'ORDEN DE PAGO

DELEGADO
'MUNfCIP~L

INTEGRA,
COPIA Y
REALIZA
PADRON DE
BENEFICIARIOS

RECURSOS

PAGO

DIRECCION DE
FINANZAS REALIZA Y

ENTREGA

DIRECCION DE
DESARROLLO

RECIBE,
AUTORIZA Y
I=tJTDI=r-lJ.

ORDEN DE PAGO

REAlIZACION DEL]
TRABAJO
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TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS FORMULAN SOLICITUDES
DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL POA, CON BASE EN
LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECíFICOS, Y TURNAN A:

2.-DIRECCIÓN DE PROGRAMACiÓN ANALIZA Y VERIFICA
SOLICITUDES
¿APLICARON LOS LINEAMIENTOS?

NO : RECHAZA SOLICITUD Y LA DEVUELVE (PASO NÚMERO 1)
SI: DA VISTO BUENO A LA MODIFICACiÓN O AMPLIACiÓN DE
RECURSOS, Y ENVíA A

3.- PRESIDENCIA MUNICIPAL RECIBE Y SOMETE LA SOLICITUD A
LA APROBACiÓN DEL

4.- HONORABLE CABILDO REVISA SOLICITUD
¿ES APROBADA?
NO: SE ENVíA A PASO 2
SI: SE ENVíA A

5.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN RECIBE SOLICITUD
AUTORIZADA Y TURNA A

6.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO EXPIDE COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE LA SESiÓN DE CABILDO

7.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN REGISTRA EN EL SISTEMA
DE CONTROL PRESUPUESTAL LAS MODIFICACIONES O
AMPLIACIONES AL POA Y
* GENERA FORMATO DE CÉDULAS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECíFICOS

* RECABAN FIRMAS DE LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS
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* INTEGRA EN EXPEDIENTES LOS FORMATOS DE CEDULAS
GENERADAS POR LAS MODIFICACIONES O AMPLIACIONES
AUTORIZADAS Y REGISTRADAS EN EL POA

* ELABORA ESCRITO COMUNICANDO QUE LAS
MODIFICACIONES O AMPLIACIONES HAN QUEDADO
AUTORIZADAS Y REGISTRADAS EN EL POA y TURNA A

8.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO ENVíA PARA SU
PUBLICACiÓN EN EL PERiÓDICO OFICIAL DEL ESTADO, POR
FUENTE DE RECURSOS AUTORIZADAS TRIMESTRALMENTE

9.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN VERIFICA PUBLICACiÓN Y
ESTABLECE SU SEGUIMENTO y CONTROL

* RESPALDA EN MEDIOS MAGNÉTICOS

• • j. • 1.

FORMULACiÓN DE MODIFICACIONES O AMPLlACIONESA.L PRESUPUESTO
GENERALDE EGRESOS
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I _1DEPENDENCIA

PROGRAMACION

1.- TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS
FORMULAN SOLICITUDES DE SUS REQUERIMIENTOS MEDIANTE REQUISICIONES
U ÓRDENES DE TRABAJO .
RECIBE FACTURAS, LISTAS DE RAYA, ESTIMACIONES, RECIBO, SOLICITUD DE
APOYO, SOLICITUD DE GASTO A COMPROBAR, Y REMITE A

2.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
REVISA LA DOCUMENTACiÓN
ANALIZA SI EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
¿EXISTE?
NO: REGRESA AL PASO 1
SI: SE ENVíA A

3.- DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
REALIZA EJERCICIO DEL GASTO PÚBLICO DEL POA Y DE TODAS LAS
PROCEDENCIAS DE RECURSOS Y LAS TURNA A

4.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
RECIBE DOCUMENTACiÓN
ANALIZA Y VERIFICA SI SE APLICARON LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y
ESPECIFICOS EXISTIENDO SUFICIENCIA PRESÜPUESTAL, DETERMINA
¿ES CORRECTO?
NO: DEVUELVE DOCUMENTACiÓN A PASO 3
SI: ORDENA ELABORACiÓN DE PAGO CORRESPONDIENTE Y TURNA A

5.- DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
RECABA LA FIRMA DEL GENERADOR DEL GASTO
INTEGRA CON TODAS SUS COPIAS LA ORDEN DE PAGO Y DEMÁS DOCUMENTOS
SON ENVIADAS A

6.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
VERIFICA QUE LAS ÓRDENES DE PAGO ESTÉN DEBIDAMENTE SOPORTADAS
DOCUMENTALMENTE y LAS FIRMA

7.- DIRECCION DE CONTRALORIA
VERIFICA QUE EL GASTO SE APLICA CORRECTAMENTE Y FIRMA ORDEN DE
PAGO.
¿NO? SE REGRESA AL PUNTO 5.

8.- SINDICO DE HACIENDA
SE REALIZA LA FIRMA DE LA ORDEN DE PAGO Y SE ENVIAN A

9.-DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
REVISA ORDEN DE PAGO QUE NO FALTEN FIRMAS NI DOCUMENTOS SOPORTES
Y PROGRAMA EN EL COMPAQ EL PAGO.
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DEPENDENCIA

PROGRAMACION

U~/DAD ADMINISTRATIVA, NOMBRE DEL PROCEDI~

FORMULACION DEL P
MUNICIPAL DE DESARR

1.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
REALIZA INVITACiÓN DE PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y
ENVíA A
2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
FIRMA DE AUTORIZACiÓN DE INVITACIONES Y LAS REGRESA A

3.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
RECIBE Y DISTRIBUYE INVITACIONES PARA LOS TITULARES DE
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ESTATALES Y
FEDERALES, Así COMO DE LOS DIVERSOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD.
COORDINA LA ASAMBLEA DE COPLADEMUN

4.- COPLADEMUN
ANALIZA, DELIBERA Y APRUEBA EL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO

5.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
SOMETE PARA APROBACiÓN EL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO A

6.- HONORABLE CABILDO
APRUEBA EL MISMO Y ENVíA A

7.- DIRECCiÓN DE "PROGRAMACiÓN
RECIBE APROBADO EL PLAN

8.- SECRETARíA DEL AYUNTAMIENTO
CERTIFICA EL ACTA DE LA SESiÓN DE CABILDO

9.-PRESIDENCIA MUNICIPAL
ENVíA PARA SU PUBLICACiÓN EN EL PERiÓDICO OFICIAL DEL
ESTADO
10.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
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DEPENDENCIA

PROGRAMACION

UNIDAD ADMINISTRA TIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DEL
PRESUPUESTO GENERAL DE

EGRESOS-------_. __ ._--

1.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
FORMULA, ANALIZAN Y VERIFICA LA PROPUESTA DE L POA y
ENVíA A

2.- PRESIDENTE MUNICIPAL
RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA DEL POA y SE SOMETE A

3.- HONORABLE CABILDO
APRUEBA LA PROPUESTA DEL POA y ENVíA A

4.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
RECIBE AUTORIZADO EL MISMO Y TURNA AL

5.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
EXPIDE COPIA CERTIFICADA DE LA SESiÓN DE CABILDO

6.-DIRECCIÓN DE PROGRAMACiÓN
REGISTRA AL POA EN EL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, GENERANDO FORMATOS DE CÉDULAS.
RECABA FIRMAS DE LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
INTEGRA EN EXPEDIENTES LOS FORMATOS DE CÉDULAS
AUTORIZADAS Y REGISTRADAS DEL POA
ENVíA NOTIFICACiÓN DE AUTORIZACiÓN Y REGISTRO DEL POA
ENVíA PARA SU PUBLICACiÓN EN EL PERiÓDICO OFICIAL DEL
ESTADO
VERIFICA Y ESTABLECE SU SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL POA
RESPALDAN EN MEDIOS MAGNÉTICOS EL POA AUTORIZADO y
REGISTRADO
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DEPENDENCIA

PROGRAMACION

UNIDAD ADMINISTRA TIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO --,

FORMULACION DE LA
AUTOEVALUACION--------- -

1.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
SOLICITA LOS AVANCES FlslCOS DE LAS OBRAS QUE SE ESTÁN EJECU1ANDO A

2.- DIRECCiÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y EL RAMO 33
INTEGRA LA INFORMACiÓN SOLICITADA PRO PROYECTO, OBRA O ACCI(¡N Y SE
ENVIANA

3.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN
CARGAN LOS AVANCES FlslCOS RECIBIDOS EN EL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTAL
GENERA LA AUTOEVALUAC/ÓN
IMPRIME TODOS LOS CUADROS Y ANEXOS DE LA AUTOEVALUACIÓN
SE REMITE A

4.- DIRECCiÓN DE CONTRALORIA
RECIBE AUTORIZADO EL MISMO Y TURNA AL OSFET
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OCEDIMIENTO-
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DEPENDENCIA

OBRAS PUBUCAS

UNIDAD ADMIN~STRA TIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DEL OBRA SOCIAL Y PUBUCA
RAMO 33 .__

1.- COORDINACiÓN DEL RAMO 33.-REALlZA PROPUESTA DE
PRIORIZACIÓN DE OBRA Y SOMETE A CONSIDERACiÓN DE

2.- COPLADEMUN y CABILDO RECIBEN, ANALIZAN, AUTORIZAN
LA PROPUESTA Y LA DEVUELVEN A LA

3.- COORDINACiÓN DEL RAMO 33 VERIFICA, LEVANTA, VISITA Y
ELABORA LOS PROYECTOS Y ENVíA A

4.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN REGISTRA Y PROGRAMA
PRESUPUESTO Y ENVíA A

5.- COPLADEMUN Y CABILDO RATIFICAN PROYECTOS,
LEVANTAN ACTAS APROBADAS Y TURNAN A
6.- COORDINACiÓN DEL RAMO 33 ASISTE A LAS COMUNIDADES
Y FORMAN EL
7.- COMITÉ COMUNITARIO FIRMAN EL ACTA DE ACEPTACiÓN,
RECIBEN·COPIA Y ENTREGAN ORIGINAL A
S.-COORDINACIÓN DEL RAMO 33 ENTREGA DOCUMENTACiÓN
PARA REALIZACiÓN DE LA OBRA POR CONCURSO O POR
ADMINISTRACiÓN DIRECTA AL
9.- COMITÉ DE OBRA DETERMINA REALIZACiÓN DE LA OBRA (SI
ES POR CONCURSO O POR ADMINISTRACiÓN) E INFORMA A LA
10- COORDINACiÓN DEL RAMO 33 INFORMA AVANCE FíSICO-
FINANCIERO Y ENVíA DOCUMENTACiÓN MENSUAL
COMPROBATORIA A TRAVÉS DE CUENTA PUBLICA AL
11.- GOBIERNO DEL ESTADO (UNASE)
ÓRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACiÓN
RECIBEN DOCUMENTACiÓN
12.- COORDINACiÓN DEL RAMO 33 CREA EXPEDIENTE UNITARIO
POR CADA PROYECTO, ENVIA DOCUMENTACiÓN ORIGINAL A
13.- DIRECCION DE FINANZAS - RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL PARA SU RESGUARDO Y CUSTODIA
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liBRE DEL PROCE;;:]
ENTREGA DE MA t.

DEPORTIVO-------

1.- EL CUIDADANO ACUDE A DECUR CON LA SOLICITUD DEL
MATERIAL DEPORTIVO REQUERIDO Y TURNA A

2.- DECUR RECIBE y ENVIA LA SOLICITUD AL PRESIDENTE
QUIEN REVISA, APRUEBA Y ENVIA SOLICITUD A

3.-DIRECCION DE ADMINISTRACION QUE ELABORA, COMPRA Y
REALIZA LA REQUISICION CUMPLIENDO CON LOS
LINEAMIENTOS REQUERIDOS Y HACE PEDIDO A

4.- EL PROVEEDOR QUIEN ENTREGA EL MATERIAL SOLICITADO
EN EL ALMACEN

5.- DECUR PROGRAMA LA ENTREGA AL CIUDADANO E INFORMA
AL PRESIDENTE

6.- DIRECCION DE ADMINISTRACION ELABORA EL VALE DE
SALIDA DE ALMACEN y ACTA DE ENTREGA CORRESPONDIENTE
Y ENTREGA A

7.- DECUR QUE RECABA LAS FIRMAS EN EL ACTA DE ENTREGA
Y SOLCIITA COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR AL
BENEFICIARIO E INFORMA A

8.- PRESIDENTE MUNICIPAL HACE LA ENTREGA DEL MATERIAL
SOLICITADO A

9.- CIUDADANO RECIBE EL MATERIAL SOLICITADO.

___________ i
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1. PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS ACUDE CON
DOCUMENTACiÓN, FACTURA ORIGINAL Y REQUISICiÓN A
2.- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES REVISA VERACIDAD DE
DATOS DE DOCUMENTACIÓN
¿ES CORRECTO?
NO: REGRESA AL PASO 1
SI: INTEGRA EXPEDIENTE COMPLETO DE LA ADQUISICiÓN
FIRMADO CON VISTO BUENO DE LA DIRECCiÓN Y TURNA A
3.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN ELABORA Y FIRMA ORDEN
DE PAGO NOTA: SI ES INVENTARiABLE ENVIA A
ADMINISTRACiÓN UNA COPIA DE LA ORDEN DE LO CONTRARIO
TURNA A
4.- CONTRALORíA MUNICIPAL VERIFICA REQUISITOS Y
RESGUARDO EN SU CASO: FIRMA ORDEN DE PAGO Y TURNA
EXPEDIENTE A
5.- DIRECCiÓN DE FINANZAS RECIBE EXPEDIENTE, REVISA
DOCUMENTACiÓN, ELABORA PÓLIZA DE CHEQUES Y CHEQUES,
EL DIRECTOR FIRMA ORDEN DE PAGO Y CHEQUE Y SE
RECABAN FIRMAS. DEL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
ENTREGAR AL
6.- PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS
RECIBE CHEQUE, FIRMA DE RECIBIDO EN PÓLIZA DE CHEQUES
7.- DIRECCiÓN DE FINANZAS: INTEGRA DOCUMENTACiÓN PARA
PAQUETE DE LA CUENTA PÚBLICA

----------------------~_._'----



11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 63

[INICIO J

~
AC UDE 1_____ J

CON DOCUMENTACION

-
L {&:~I

DATOS

. ¿~NO
rtamento De~7

quisiciones SI
l- REGISTRA

E INTEGRA

Contraloria
M nicipal

Dirección De
Fin:ln7:1~

Proveedor O Prestador
De SArv Ido!;

EN FORMATO
PROVEEDOR

EXPEDIENTE COMPLETO IRMADO CON VISTO BUENO
DE LA ADQUISICION E LA DIRECClml

ELABORA Y
FIRMA

ORDEN DE PAGO

Dirección De
Finanzas

SI ES INVENTARIABLE SE LE
ENVIA A ADMINISTRACION

REQUISITOS Y
RESGUARDO

lEN SU CASOI

ORDEN DE PAGO

RECIBE,
REVISA,

ELABORA,
FIRMA

EXPEDIENTE

DOCUMENTACION

PO LIZA DE CHEQUES
Y CHEQUES

ORDEN DE PAGO Y
CHEQUES

RECIBE
y FIRMA

CHEQUE

EL DIRECTOR
FIRMA

DE RECIBIDO

PARA PAQUETE DE
CUENTA PÚBlICA



64 PERiÓDICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE~009

! NOMBREDELPROCE;:]
I CONTROLDE BIEl-- _

I

I
I

I
I
i

____________________________ L

1. DEPARTAMENTO DE COMPRAS INTEGRA EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS ORIGINALES Y TURNA

2.- DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ASIGNA NÚMERO DE
INVENTARIO
ELABORA RESGUARDO CON FOTOGRAFíA EN BASE A LOS
DATOS DE LA ORDEN DE PAGO Y ACUDE A

3.- RESPONSABLE DE ÁREA SE VERIFICA FíSICAMENTE ESTADO
Y POSESiÓN DEL BIEN
SE RECABA FIRMA DEL USUARIO
SE COLOCA ETIQUETA CON CLAVE DE IDENTIFICACiÓN

4.- DEPARTAMENTO 01; INVENTARIOS ACTUALIZA INVENTARIO
E INFORMA A EL ÓRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACiÓN DEL
ESTADO

OREQUISICIÓN,
QORDEN DE PAGO
QFACTURA
OVALE DE ALMACÉN
QTARJETA DE RESGUARDO PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO
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RE DEL PROCEDIMIENTO

STRO DE COMBUSTIBLE

- --- --- - ---

1. OFICINAS MUNICIPALES SOLICITAN DOTACIÓN DE
COMBUSTIBLE SEGÚN RELACiÓN APROBADA CADA QUINCE
DíAS Y ENVíA A

2.- DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN RECIBE SOLICITUDES DE
COMBUSTIBLE Y TURNA A

3.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN AUTORIZA DOTACiÓN
SEMANAL, ALAS DIRECCIONES ADMINISTRATIVAS: DOTACiÓN
FIJA Y A LAS DIRECCIONES OPERATIVAS, CONFORME AVANCE
FíSICO DE OBRA.

4.- DIRECCiÓN DE ADMiNISTRACiÓN ADQUIERE VALES DE
COMBUSTIBLE DE LA EMPRESA PROVEEDORA, Y DISTRIBUYE A

5.- OFICINAS MUNICIPALES UTILIZAN VALES, ACTUALIZAN
BITÁCORAS, FORMATOS Y AL TÉRMINO DE LA QUINCENA LOS
ENTREGAN A
6.- DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN REGISTRA EL CONSUMO
QUINCENAL
* DISTRIBUYE LAS DOTACIONES PRESUPUESTALMENTE
* ELABORA REPORTE DE DIRECCIONES, ÁREAS OPERATIVAS Y
JUNTO CON FACTURAS SE ENVíA A

7.- DIRECCIÓN DE PROGRAMACiÓN AFECTA PRESUPUESTO
CORRESPONDIENTE A CADA DEPENDENCIA Y TURNA A

8.- CONTRALORíA MUNICIPAL SUPERVISA EL AVANCE FíSICO DE
OBRA Y EL CONSUMO.

I-XeX;!!~13~i~ [en@ 3~13¡fij-m
~REQUISICI N
~ORDEN DE PAGO
~FACTURA,VALE DE ALMACÉN



11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 67

I INICIO l
Qirecciones j

+- [SOLICITAN

DOTACIONES DE
COMBUSTIBLE

Dirección de
Programación

I

PRESUPUESTO

irección de
ministración

I
AVANCE FIS/CO
DE OBRA

irección de
rOgramaciÓ~__

I AUTORI~Z
I -

DOTACION

D" ". d QUINCfNALireccron e
dministración -

~

A LAS DIRECCIONES
ADMINISTRATIVA:
OOTACION FIJA y A U\S
DIRECCIONES
OPERATIVAS: CONFORME
AVANCE FISICO DE OBRA

Direcciones

y DISTRIBUYE A

UTILIZAN Y
ACTUALIZAN

AL TERMINO DE LA
QUINCENA

Dirección de
dministración

L----.
REGISTRA

DISTRIBUYE
ELABORA

CONSUMO
QUINCENAL

DOTACIONES
PRESUPUESTALMENTE

Y JUNTO CON
FACTURA ENVIA A

E DE
DIRECCIONES
OPERATIVAS

A CADA
DEPENDENCIA



68 11 DE . - .' .... .~.

RE DELPROCEDIFifEiJfO'

PA GO DE NOMINA

1. DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN ENVíA RELACiÓN CON
MONTOS SOBRE PAGOS, ALTAS, BAJAS Y DESCUENTOS DE
PERSONAL A
2.- DIRECCiÓN DE FINANZAS RECIBE RELACiÓN
~ PROCEDE A DAR ENTRADA AL SISTEMA
~ CALCULA MONTOS Y DISTRIBUCiÓN PRESUPUEST AL
~ ELABORA LISTADO DE NÓMINA
~ ELABORA CHEQUES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
~ ENVíA PARA SU AFECTACiÓN A

3.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN EFECTÚA EL SISTEMA PARA
DESCARGAR PRESUPUESTO RESPECTIVO
~ ELABORA ORDENES DE PAGO
~ RECABA FIRMAS REQUERIDAS Y ENVíA A

4.- CONTRALORíA MUNICIPAL REVISA REQUISITOS, FIRMA Y
DEVUELVE ORDENES DE PAGO A
5.- DIRECCiÓN DE FINANZAS TRAMITA ANTE EL BANCO EL
EFECTIVO Y ENSOBRA
~ REALIZA PAGO POR DEPOSITO A CUENTA Y EN CAJA A

6.-SERVIDORES PÚBLICOS RECIBE PAGO (CON
IDENTIFICACiÓN)
~ FIRMA TALÓN DE PAGO Y ENTREGA A
7.- CAJA RECABA TALÓN FIRMADO QUE SE INTEGRARA A LA
CUENTA PÚBLICA

~NOMINA
~ORDEN DE PAGO
~CHEQUES
~TALONES DE PAGO

___________~J
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l INI¡'O ]Direccion de
Administrado fALTAS, BAJAS,

L--1----· I DESCUENTOSCALCULA DE PERSONALL
IMPRIME ¡--

1 MONTOS~ d
DISTRIBUCCiUN

PRESUPUES T '\L -.

¡1¡;~ :UBRES IPOR UNIDAD
DE PAGO, R~~S ADMINISTRATIVA I

--r

Direccion de
Administradon

TRAMITA
REALIZA

Servidor
Público

¡POR DEPOSITO
A CUENTA Y EN
CAJAI

ireccion de

'Tmacio" • •. ~tf~g~~
~-_._._-

( EN ,:L SISTEMA

¡;.-PDENES DE
LPAGO

Direccion de -~

Admlnist~~R~CABA

. LFiRMAS
Contralor- ~-
M[iCiPal .L- __-~~;~:::~I~~h

lYFIRMAS :J
. -~~J

RECIBE
DA ENTRADA AL

ELABORA
------¡---- -l NOMINA

--(~SSTEM~-----
CHE~UES POR
PROGRAMA O

nIP,( i>EGASTOl _
----1

'"

fCOMPROBANTE
DE PAGOf

Depto. De
Contabilidad

fQUE SERA _
INTEGRADO A LA
CUENTA PUBLlCAf

FIN

PARA DESCARGAR
PRESUPUESTO

RECABA FIRMAS
REQUERIDAS

y DEVUELVE
ORDEN DE PAGO

--- --- ----- - -~-----~---------------------------'
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------------------------ ---------

~

MBRED-Ei.PRÓCEDfMfENiO:

LfMENTACfON DE REOS Y ,
POLlCIAS '- -- -- --~---

1. COCINERA ELABORA RELACiÓN DE PRODUCTOS
NECESARIOS PARA ALIMENTACiÓN

2.- DIRECTOR AUTORIZA TRÁMITE PARA ADQUISICiÓN DE
PRODUCTOS

3.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ELABORA REQUISICiÓN
SOLICITANDO PRODUCTOS PARA ALIMENTACiÓN

4.- DIRECTOR APRUEBA, FIRMA Y SELLA LA REQUISICiÓN
COMO GENERADOR DE GASTOS Y ENVíA A

5.- DIRECCiÓN DE PROGRAMACiÓN APRUEBA, FIRMA Y SELLA
Y GENERA FOLIO PARA REQUISICIÓN Y ENVíA A

5.-PRESIDENCIA MUNICIPAL APRUEBA, FIRMA Y AUTORIZA
PROCEDIMIENTO DE REQUISICiÓN Y ENVíA A

7.- CONTRALORíA APRUEBA, FIRMA Y SELLA REQUISICiÓN Y
ENVíA A

8.-DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN APRUEBA, FIRMA Y
SELLA, REALIZA COMPRAS Y LAS ENVíA A

9.- COCINA RECIBE PRODUCTOS PARA ELABORACiÓN DE
ALIMENTOS

DOCUMENTACIÓN GENERADA:
REQUISICIÓN
DOCUMENTACiÓN GENERADA:
FACTURAS

---------------------------,---_._----~
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Cocinera (0
ELABORA Dirección De

Programación APRUEBA,I
FIRMA Y

RELACIOrj DE SELLA
PRODUCTOS

REOUISICION
IGENERA FOLIO

Presidencia
--- Municipal APRUEBA,
TRAMITE DE FIRMA Y
ADOUISICION DE AUTORIZAPRODUCTOS

REOUISICION

nidad
inistre .;!JELABORA Dirección De

Contraloría APRUEBA,

REOU~ICION
FIRMA Y
SELLA

REOUISICION

.. APRUEBA,
Dirección DeFIRMA y

~FIIA Administración APRUEBA,
I COMO GENERADOR DE FIRMA Y

REQUISICION GASTOSI SELLA y
REALIZA

REOUISICION

COMPRAS

Cocina

RECIBE

ARA ELABORACION
E ALIMENTOs!

PRODUCTOS
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-~._----_···~---I

1. QUEJOSO SOLICITA APOYO VíA TELEFÓNICA O
PERSONALMENTE EN LAS OFICINAS DE
2.- SEGURIDAD PÚBLICA REQUIERE DATOS DEL QUEJOSO,

• MOTIVO Y DATOS DEL AGRESOR
• Y GIRA INSTRUCCIONES A

3.- MANDO DE PATRULLA PROCEDE A REALIZAR ARRESTO Y
LO LLEVAN ANTE
4.-SEGURIDAD PÚBLICA ELABORA OFICIO DE CONSIGNACiÓN
DIRIGIDO A
5.- MINISTERIO PÚBLICO RECIBE OFICIO DE CONSIGNACiÓN
CON EL AGRESOR Y DA SEGUIMIENTO A LA DEMANDA
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Ma n d o de T----------
PatrullaL __ ~ROCEDE A

--1- REALIZA
ARRESTO

- ---~-~
~~

»> ¿SE >
<------ <.., EFECTU07

~~
S ~

1-RECIBE Y
I ELABORA
'--

Seguridad

PUblir -.

A EL
AGRESOR

OFICIO DE
CONSIGNACION

Ministerio
Publico

DA
SEGUIMIENTO
ALA
n¡:MANnA

NO

Mando de
Patrulla

I
1
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1- Menor de ecac . Solicita permiso para conducir v acude con la de c.rrnentacrón el

2.-Departarnento Adrninistrativo Revisa documentación

.. Elabora trámite y turna a

3-Departamento de Educación Vial . Imparte curso de vialidad
.. Realiza examen V obtiene constancia de educación vial t:',Clf;J r~ondl) corno dlofel
automovilista Ciclista. ante la dependencia correspondiente

4.-Departamento Administrativo r Elabora pase de pago <"1

S-Menor de edad . Realiza pago en

6-Teso'-ena (Finanzesj . Entrega recibo comprobat(}n~ de pago a

(,-Menor de edad r Entrega comprobante de pago a

8" Departamento Adrninistrativo . Se le entrega documento sohcrtadc

DOCUMENTACION GENERADA:

PERMISO DE CONDUCIR DE UN MENOR DE ED.'I,D
DOCUMENTACION REQUERIDA:

.. COPIA DE LA CURP

2FOTOGRAFiAS TAMAÑO INFANTIL

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PADRE O DE LA

PERSONf, QUIEN FIRMARA CARTA RESPONSIVA

I

__________~I-----------------------------------
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- ------~---~~- - ( INI?,O ¡-
SOLICITA -¡
ACUDE lOE UNA

MENOR DE
EDAD I L

Menor de

rdad
Dirección de

Finanzas

PERMISO PARA
CONDUCIR

REALIZA
ENTREGA

COBRO
CORRESPONDIENTE

2 FOTOGRAFIAS
TAMAÑO INFANTIL

RECIBO
('r\IdIDono li TnDIt1

DEL ACTA DE
NACIMIENTO

CDP1 A--¡:)ÉLA
CREDENCIAL DE

I DEL PADRE O DE
QUIEN FIRMARA LA
CARTA RESPONSIVA I

ireccion de
Transito

[
~V;SA

•. ELABORA

I
OCl~I1ENTACION

Pl:RMISO PARA
CONDUCIR

t

FIN

Pepto. De

EdueCion ~::
IMPARTE
REALIZA
OBTIENE

I:XAMEN

-1 ANClA DE
EDUCACION VIAL

Direccion de ...~
Trnsito -----SE,~::OO::A O

Menor de Edad-

I PARA CONDUCIR
COMO CHOFER,
AUTOMOVILISTA O
rlrll<::TAI

CURSO DE
VIALIDAD

L_. ---r- REALIZA

PAGO DE PERMISO----
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---~-~·l

1 - Ciudadano Solicita constancia de educación vial y acucie con documentación éi

4.-Departamento Administrativo

S.-Ciudadano:. F<.eallza pago en

3.-Departamento de Educación Vial, Imparte curso de vlal,_'éJd
" Realiza examen y obtiene constancia de educación vial para poder ti JI 'lItar !le ,?'¡Cié,

Automovilista o ciclista. ante la dependencia correspondlellté

2-Departamento Adrnuustratrvo
, Elabora trámite: y turna a

chofer

Elabora pase de pa'~o ;31

6-Tesorería (Finanzas), Realiza cobro correspondiente y entrega reci:»: cOmpiOrJa1" ,a

l.-Ciudadano,- Entrega comprobante de pago a

DOCUMENTACiÓN GENERADA,

8-Departamento Administrativo, Entrega documento sonc.i.io»

CONSTANCIA DE EDUCACION VIAL

DOCUMENTACION REQUERIDA:

COPIA DE LA CRE DENCIr'\L DE EI.EC ron

2 FOTOGRAFíAS TNvlJ"I'~O INFANTIL

COPIA DEL ACT.-", DE NACIMIENTO
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Ciudadano ~ Dirección de 9SOLICITA
Finanzas

ACUDE L REALIZA
ENTREGA

COBRO
CORRESPONDIENTE

ireccion de + RECIBO
TRansito ("'r\PlADOflC6Tf"'\OltlL____

r~VISA Ciudadano
I CHECA Y
• ELABORA

'~:~n.1ENTACION
COMPROBANTE DE

l
PAGO

CONSTANCIA DE
EDUCACION VIAL

Depto. De
duraCion Vial []PARTE--- REALIZA

OBTIENE

~URSODEVI~L1DAD FIN

EXAMEN
I PARA PODER TRAMITARl TANCIA DE LICENCIA DE CHOFER,

Direccion de
EDUCACION VIAL AUTOMOVILISTA O

rlrll<::TA I

Ten_sito

Menor de Edad [l _
PAGO DE

CONSTANCIA
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----------------- ---~---- - -~ ..._-- ----------

, : DEPENDENCIA " ~

DIRECCION DE TRANSITO
MUNICIPAL ,

UNIDAD ADMINISTRA TIVA

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

1,- INFRACTOR COMETE INFRACCiÓN

2,-TRÁNSITO MUNICIPAL APLICA LA INFRACCiÓN SEGÚN
TABULADOR DE SANCIONES PREVISTO EN EL REGLAMENTO
GENERAL DE LA LEY GENERAL DE TRÁNSITO Y VIALIDAD DEL
ESTADO DE TABASCO

3.-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ELABORA Y ENTREGA
PASE DE PAGO AL

4.-INFRACTOR REALIZA PAGO EN

5.-TESORERíA (FINANZAS) REALIZA COBRO
CORRESPONDIENTE Y ENTREGA RECIBO COMPROBATORIO A

5.-INFRACTOR ENTREGA COMPROBANTE DE PAGO A

l.-TRÁNSITO MUNICIPAL ENTREGA DOCUMENTOS
RETENIDOS POR:
~ TARJETA DE CIRCULACiÓN
~ LICENCIA DE CONDUCIR Y/O
~ LIBERACiÓN DE VEHíCULOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL
RETEN

INFRACCiÓN POR VIOLACION AL REGLAMENTO VIAL

• - fl - ••

COMPROBANTE DE PAGO DE INFRACCiÓN

___________ J
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Infractor

COMETE

INFRACCION I'DE UN MENOR DE EDAD

Transito r-
Municipal t

L ¡-AI>LICA

~~ACCION

partamento r
ministrativo .

\--~~ABORA

1)~'SE DE PAGO

!"SEGUN TABULADOR DE
SANCIONES EN EL
REGLAMENTO GENERAL DE LA
LEY GENERAL DE TRANSITO Y
VIALIDAD DEL ESTADOI

Infractor REALIZA
PAGO

Tesorería
(Finanzas)

~-~
REALIZA Y
ENTREGA

C08RO
CORRESPONDIEN

RECIBO
e .)MPROBATORIO

..7].
.c-:

Transito
Municipal

ENTREGA

COMPROBANTE
DE PAGO

ENTREGA

TARJETA DE
CIRCULACION

LICENCIA DE
CONDUCIR

ILlBERA VEHICULOS QUE S
ENCUENTRAN EN EL RETEN E
CASO DE SER NECESARIO
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'..

~

PROCEDIMIENTO 1
I ,."ot=,.,.,,., •.•,.,t= 'rOJlA''''''r''' 1 ,..t=OJlO'rJlUt=A''r A CIRCULAR SIN :
~ ~ J

1.- Ciudadano Solicita permiso provisional para circular sin placas
y acude con documentación a

2.-Departamento Administrativo Y Revisa documentación
y Elabora trámite y turna a

3.-Director Y Verifica y firma de Va. 80. Y turna a

4.:-Oepartamento Administrativo Y Elabora pase de pago al

S.-Ciudadano Y Realiza pago en

S.-Tesorería (Finanzas) Y Realiza cobro correspondiente y entrega
recibo comprobatorio a

7.-Ciudadano y Entrega comprobante de pago a

B.-Departamento Administrativo Y Entrega documento solicitado

DOCUMENTACiÓN GENERADA:
PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS

DOCUMENTACION REQUERIDA:
y COPIA CREDENCIAL ELECTOR,
Y COPIA DE PEDIMENTO O FACTURA DEL VEHICULO

-----------~------_._--_. ---- ----_.-- ------
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L '''ro l.
Ciudadrno I SOLICITA,

.• ACUDE CON Ciudadano

PERMISO PARA
CIRCULAR SIN
PLACAS

REALIZA

PAGO DE
PERMISO--COPIA DE

CREDENCIAL DE
ELECTOR

Departamento
administrativo

c __ ••

COBRO
CORRESPONDIENTE

RECIBO
COMPROBATORIO

Ciudadano

COMPROBANTE
DE PAGO·

Dirección De
Transito

L .._..•.

Dirección de
Finanzas

lOE VISTO BUSNO

DOCUMENTO
SOLICITADO
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I . .. . .
DEPENDENCIA

COORINAC/ON GENERAL
DEL DIF MUNICIPAL .

1.- Promotoras,
las

Acuden a las comurll(jadE:,~ y COI1Clentlz311sobre la ¡¡o¡portancla del ¡,¡ 19rama a

2.-Madres de Familia Forman comité y equipo de trabajo para "Iabo. ar los ;jLI,.ento~ de los
escolares y envían relación de responsables a le

3.- Coordinación de Desayunos Escolares
, Coordina y organiza las acciones de todos los auentes qt.!2 rrilHvierF:'I¡ en el prograrT a y envía
abasto al
4- Comité Responsable, Organiza el les~luzlrC!c de abasto y elabora jillnento'< para ir S

estudiantes.
, Realiza informe de escolares benericiado-, y crvía .,

5.- Coordinación de Desayunos Escolares

.- Registra la información y canaliza a iiJ;,

6.-Promotoras, Supervisión de higiene en las COCinas

y Realizan pláticas sobre nutrición a los niños
, Promueve la creación de huertos escolares
, Sirve de enlace del DIF para entregar utensilios y elaborar los oesavunos dp los nll'O,

~ Promueven diversas campanas de higiene

-----------------------------~ __~__~-_~- -----_._-~-
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e IN1TO]
Promotoras

~ IACUDENY
L:~NCIENTIZAN

1LA IMP~nANCIA
Madres de DEL PROGRAMA

íami'ia --¡-
-.• ¡F-ORMA-N-y

L_~LABORAN

[~OMIT~~--

~MENTOS PARAI ~~'osALUMNOS
I
i, ----l-

.. r COO~.-D1NA

ORGANIZA

ACCIONES DE
TODOS LOS
AGENTES ----

Comité ~--- ----------""""" -- .LfiDL- --J ORGANIZA
- ! REALIZA Y

L ELABORA

-TRE~(.~UARDO DE
ABA',TO -----------

Promotoras

A LAS COMUNIDADES

SUPERVISAN
REALIZAN Y
PROMUEBEN

DIVERSAS
CAMPAÑAS DE
HIGIENE

PLATICAS SOBRE
NUTRICION A LOS NIÑOS

Coordinacion
de Desayunos

Escolares

I QUE INTERVIENEN EN EL
PROGRAMA!

ALIMENTOS PARA
1es ESTUDIANTES

Coordinacion
de Desayunos
Es colare s

L ~
SEPTIEMBRE DEL 2009

I
_~_~~ ~ __ ~~~~~~~ ~ __ . ~ __ J
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En ejercicio de las facultades que me confiere el Artículo 86
fraccione V de la Ley Orgánica de los Municipios, expido el
presente Manual de Procedimiento del H. - Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, Tabasco a los diecisiete días del
mes de Septiembre del Año dos mil nueve en la Ciudad de
Jalapa Tabasco.

ING. ALF 'VAZQUEZ
PRESIDENT MUNICIPAL DE

JALAPA, TABASCO.

PINO SUAREZ S/N Esa. MIGUEL HIDALGO JALAPA TABASCO TEL/FAX 9:\2 36 30016. 30052 I, , ,

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Táfleres Gráficos de la 5ec.retaria. de: Administmción y Finanzas, bajo la
Coordinación de la Dirección General de Asuntos Juridicos deJa:Secmtaria-de>GG1Jiemo;.

las leyes, decretos y demás disposiciones superiores sonobligatorias poreJ:hechade ser: pubJicadas en este
periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigir:se a la Av. Cobre
sIn°,Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33,.00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


