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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE JALAPA . TABASCO 2007 - 2009

1.- CIUDADANO ELABORA SOLICITUD DIRIGIDA AL PRESIDENTE i
MUNICIPAL,

« ENTREGA COPIA 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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COORDINA¢ION DE DIFUSION DE INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DEPENDENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA; NOMBRE DEL
f ‘ PROCEDIMIENTO
|
i

1.- COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL : SOLICITA
AGENDA DE TRABAJO A PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL: CONFIRMA AGENIDA DE TRABAJO,
Y DEVUELVE A COMUNICACION SOCIAL

3.-COMUNICACION SOCIAL PREPARA MATERIAL REQUERIDO

r. CONTACTA Y DA INSTRUCCIONES AL FOTOGRAFO
« COMUNICA A OTROS MEDIOS ALTERNATIVOS E INVITA A
LOS EVENTOS

4- REDACTA, ELABORA BOLETIN Y ENVIA A MEDIOS
INFORMATIVOS
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DEPENDENCIA_ | UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBFRE DEL

; PROCEDISIENTO A
PRESIDENCIA ‘ COORDINACION DE | PROGRAMA FOVENTO AL

t

MUNICIPAL TURISMO ] AUTOEMPLEO

1. CIUDADANOS ,ELABORA SOLICITUD Y ENTREGA A:

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

e« NO: SE LE EXPLICA Y CANALIZA A OTRO DEPARTAMENTO 4
« SI. SE REALIZA . UN PROYECTO, SE INTEGRA LA
DOCUMENTACION CON EL PROYECTO Y ENVIA A:

3.-COORDINACION 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.-COORDINACION DE LA ZONA SIERRA DEL SERVICIO NACIONAL‘
DE EMPLEO: DA SEGUIMIENTO, VERIFICA, SUPERVISAY ENVIA A:

6.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO FEDERAL : INFORMA A
7.-FOMENTO ECONOMICO: INFORMA A

8.- CIUDADANOS: RECIBEN EL APOYO.
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PROCEDIMIENTO = |
"PRESIDENCIA COORDINACION DE CAPACITACION PARAEL |-
MUNICIPAL TURISMO AUTO EMPLEO '

l ‘DEPENDENCIA~ | UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL

1. CIUDADANOS, ELABORA SOLICITUD Y ENTREGA A:

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

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

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

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

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

7.-COORDINACION DE LA ZONA RIOS DEL SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO, INFORMA A:

8.-FOMENTO ECONOMICO, INFORMA AL:

9.- CIUDADANO, RECIBE APOYO
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DEPENDENCIA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION
" TURISMO -

~ NOMBRE DEL

" PROCEDIMIENTO
' PROGRAMA TABASCO
* LIMPIO Y VERDE

TURISMO MUNICIPAL

1.- SECRETARIA DE > MANDA CALENDARIZACION DE LAS
TURISMO JORNADAS DE TRABAJOS A:

2.- COORDINACION DE » RECIBE Y CONFIRMA
TURISMO MUNICIPAL CALENDARIZACION

3- COORDINACION DE » HACE EL ENLACE E INVITA AL
TURISMO MUNICIPAL COMITE PARA RECIBIR EL MATERIAL
4- COMITE TURISTICO > RECIBE INVITACION

MUNICIPAL

5.- SECRETARIA DE > ENTREGA MATERIAL DE LIMPIEZA A:
TURISMO

6.- COMITE TURISTICO > RECIBE, REVISA MATERIAL Y CHECA
MUNICIPAL

7 .- SECRETARIA DE > COMITE FIRMA DOCUMENTOS DE
TURISMO ENTREGA DE MATERIAL

8.- COORDINACION DE > FIRMA DOCUMENTO DEL APOYO

RECIBIDO
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INICIO
SECRETARIA

DE TURISMO |

b

CALENDARIO

A COORDINACION
DE TURISMO DEL

JORNADA DE TRABAJO

COORDINACION MUNICIPAL
DE TURISMO
‘ RECIBE Y
CONFIRMA
tﬁmﬂ’——) DE LA SECRETARIA
COORDINACION DE TURISMO
DE TURISMO ¥
HACE EL ENLACE
E INVITA
COMITE DE
LIMPIEZA l
JORNADA DE
L— RECIBE TRABAJO TABASCO
SECRETARIA INVITACION LIMPIO Y VERDE

DE TURISMO

ENTREGA

MATERIAL DE LIMPIEZA

COMITE DE
LIMPIEZA
L—— [ RECIBE YREVISA y
FRIMA
MATERIAL DE LIMPIEZA
DOCUMENTO
DE ENTREGA
COOR. DE
TURISMO

L [ FRMA

DOCUMENTO MATERIAL
DEL APOYO




11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERIODICO OFICIAL

1"

P DEPENDE@CIA -

|' SECRETARIA MUNICIPAL

1.- CIUDADANQO, SOLICITA CONSTANCIA DE RESIDENCIA

2- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO REQUIERE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS:COPIA DE LA CREDENCIAL DE
ELECTOR SI NO CUENTA CON LA CREDENCIAL DE ELECTOR,
COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO Y/Q COPIA DE RECIBO DE LUZ
Y/O (EN CASO DE RENTAR) S| 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
TRAMITES

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

5.- CIUDADANO, RECIBE CONSTANCIA SOLICITADA O REALIZA

f| Y/O CORRECCIONES, ACTUALIZACIONES DE DOCUMENTOS |

6.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: RECIBE, REVISA Y
AUTORIZA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA

OBSERVACION:

8| ESTA CONSTANCIA TAMBIEN PUEDE SER ELABORADA EN LAS DIFERENTES

COMUNIDADES POR SUS DELEGADOS MUNICIPALES.

DOCUMENTACION GENERADA:

« CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL DELEGADO
« CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL SECRETARIQ.

| =
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INICIO
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA ~“NOMBRE DEL. ~
R - . PROCEDIMIENTO .
SECRETARIA MUNICIPAL | R GISTRO DE FIERRO |,

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

2- SECRETARiA DEL AYUNTAMIENTO RECEPCIONA
DOCUMENTACION Y PROCEDE A

o REGISTRO DE FIERRO EN EL LIBRO CORRESPONDIENTE,
e EMITE AUTORIZACION PARA REALIZAR PAGO Y ENTREGA'
AL

3.- CIUDADANO RECIBE AUTORIZACION DE PAGO Y ACUDE A
FINANZAS REALIZA EL COBRO CORRESPONDIENTE Y
ENTREGA RECIBO DE PAGO.

4.- CIUDADANO {1 OBTIENE RECIBO DE COBRO Y REGRESA A

5. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: EMITE CONSTANCIA DE
REGISTRO, Y COPIA DEL DISENO DE FIERRO.
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INICIO

Ciudadano SOLICITA
{ >
REGISTRO
Secretaria
Municipal RECEPCIONA
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| - PROCEDIMIENTO |
ECRETARIA MUNICIPAL I TRAMITE DE CARTILLA -
B - MILITAR -

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL
S

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

2.- SOLICITANTE: ACUDE A OFICINAS Y SOLICITA REQUISITOS A
3.- RECLUTAMIENTO REQUIERE DOCUMENTACION

4.- SOLICITANTE: ENTREGA DOCUMENTACION SOLICITADA

5.- RECLUTAMIENTO: RECIBE Y REVISA DOCUMENTACION

e ;ES CORRECTO?
e NO: REGRESA AL PASO 3
o Sl: ENTREGA FORMATO AL

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

o REALIZA LLENADO DE CARTILLA DE IDENTIDAD DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL

o PEGA, FIRMAY TOMA HUELA DEL SOLICITANTE

e ENTREGA CARTILLA DE IDENTIDAD DE SERVICIO MILITAR
HASTA EL 15 DE OCTUBRE (ESTE TRAMITE SOLO SE PUEDE
REALIZAR DESDE EL 1 DE ENERO HASTA EL 15 DE OCTUBRE) Y ENVIA F
A 4

8.- PRESIDENTE MUNICIPAL: FIRMA CARTILLA DE IDENTIDAD DE

SERVICIO MILITAR NACIONAL Y ENVIA 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 CANCELACION, CONCENTRADO DE ESTUDIOS,

BALANCE Y LIBROS DE DATOS Y LOS ENVIA A

san—" |
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12.- 38 AVA. ZONA MILITAR : ANALIZA DOCUMENTACION

o (ES APROBADA LA DOCUMENTACION?

NO: REGRESA DOCUMENTACION AL PASO 11
Sl: ENVIAN COPIA DE DOCUMENTACION APROBADA A

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

e /HAY SORTEO?
« NO: QUEDAN A DISPONIBILIDAD DE LA SEDENA
e SI:SEDAFECHAY

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: ASISTIRA LOS SABADOS A PRESTAR SU SERVICIO
DURANTE UN ARNO.

ST M el S

H 16.-RECLUTAMIENTO: ENTREGA CARTILLA MILITAR A FINALES

DEL SIGUIENTE ANO (HABIENDO CUMPLIDO CON EL SERVICIO
MILITAR)

17.- SOLICITANTE: RECIBE CARTILLA MILITAR LIBERADA.

DOCUMENTACION REQUERIDA:

ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE, ORIGINAL Y COPIA

6 FOTOGRAFIAS TAMANO 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

DOCUMENTACION GENERADA , i

¢ PRECARTILLA MILITAR
+ CARTILLA MILITAR

= E e e e e o
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INICIO

Solicitante B

L, lINFORMA

TRAMITE DE #
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e e

EPENDENCIA |- UNIDAD ADHINISTRATIVA-

‘ . S PROCEDIMIENTO
SECRETARIA MUNICIPAL S ' “.ELECCION Di
DELEGADOS

B! 1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PRESENTA PROYECTO DE
il CONVOCATORIA A
2.- HONORABLE CABILDO: REVISA Y EN SU CASO HACE
CORRECCIONES, UNA VEZ APROBADA, ENVIA PARA SuU
APROBACION A LA
3.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EMITE CONVOCATORIA (POR
MEDIO [E LAS DELEGACIONES) ESPECIFICANDO REQUISITOS,
PERIODO DE INSCRIPCION O REGISTRO DE FORMULA, SISTEMA
DE VOTACIONES, CALENDARIO O FECHA DE ELECCIONES,
FORMA COMISIONES CON EL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
PARA COORDINAR LOS TRABAJOS DE ELECCION DE
DELEGADOS.
4.- COMISIONADOS: ACUDEN A LA COMUNIDAD EN LA FECHA
SENALADA EN LA CONVOCATORIA .

REALIZA LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES

e INSTALAN MESA RECEPTORA

o EXPLICAN PROCESO DE VOTACION Y

« AL TERMINO, SE PROCEDE AL CONTEQ DE VOTOS EN PRESENCIA
DE UN REPRESENTANTE DE CADA PLANTILLA

e SE LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE

e SE CANALIZA LA DOCUMENTACION GENERADA A

B8 5 - HONORABLE CABILDO: VALIDA EL PROCESO DE ELECCION

DE DELEGADOS , :

6.-SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: ELABORA

B NOMBRAMIENTOS Y PROCEDE A LA TOMA DE PROTESTA POR
8| 7 - PRESIDENTE MUNICIPAL: ENTREGA NOMBRAMIENTOS

8| 8- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: ENTREGA 'SELLOS Y

I MATERIAL REQUERIDO PARA SUS FUNCIONES.
ELECCION DE DELEGADOS
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REQUIERIDO

MISIONES CON EL PERSONAL DEL
AYUNTAMIENTO

! FIN ]
ACUDEN

REALIZAN Y
CANALIZAN

A LA COMUNIDAD

Comisionados

N LA FECHA SENALADA

TRABAJOS
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. :

UENTAPUBLICA ~|.

1. DIRECCION DE FINANZAS: INTEGRA INFORMACION DE
SALDOS, POLIZAS DE LOS SALDOS INICIALES DE LA CUENTA
PUBLICA DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR

e DA APERTURA A LOS LIBROS CONTABLES :
« EFECTUA ALTA DEL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO |
CORRESPONDIENTE :
e EFECTUA APERTURA DE CUENTAS DEL SISTEMA |
CONTABLE, SE ALIMENTA CON INGRESOS DE LOS|
DIFERENTES PROGRAMAS ESTATALES, MUNICIPALES Y §
FEDERALES
e GENERA LA APLICACION DEL GASTO E INTEGRA}
COM  "RACIONES DOCUMENTALES AMPARADOS POR LA |
ORD PAGO DE DIRECCIONES, COORDINACIONES Y |
AREA. ... 2ECTIVAS.
« INTEGRA CADA FIN DE MES EL PAQUETE FINANCIERO Y |
PRESUPUESTAL DE LA CUENTA PUBLICA |

SALDOS CON

s PREPARA MONTOS PARA EFECTOS DE CONCILIACION DE ,

2.- DIRECCION DE PROGRAMACION CONCILIAN SALDOS DE §
MONTOS EJERCIDOS ;

[SI: COINCIDEN LA

3.- DIRECCION DE FINANZAS ~ ENVIAN PAQUETES INTEGRADOS |
CON LA CUENTA DEL MES CORRESPONDIENTE, LOS PRIMEROS |
QUINCE DIAS DEL MES SIGUIENTE AL :

4- ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION  EFECTUA |
REVISION Y ELABORA Sl LAS HUBIERA, EL PLIEGO DE |
OBSERVACIONES DE IRREGULARIDADES, TURNA POR OFICIO A |
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5.- CONTRALORIA MUNICIPAL EFECTUA SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES EN COORDINACION CON CONTRALORIA,
PROGRAMACION Y EL O. S.F. Y PROCEDE A,

ELABORAR LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DE LA CUENTA
PUBLICA.

DOCUMENTACION GENERADA:
I e e -—r

DOCUMENTOS:
LIBROS CONTABLES
MAYOR

DIARIO

AUXILIARES

PAQUETE DE LA CUENTA PUBLICA: ﬂ

BALANCE MENSUAL
CORTE DE CAJA
CONCILIACION BANCARIA
EJERCICIO PRESUPUESTAL
DISPONIBILIDAD FINANCIERA

0 0 00
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INFORMACION DE PAGO/
Caja
Finanzas
INTEGR
\ , | NTEGRA / EN FORMA

RECUDACION
NE1 Nta

Contabilidad
Finanzas {__i_—
RECIBE

DIARIA/

/ DEL DIA/

\—'—“—* VERIFICA

TACION
COAMPRNRATNRIA

- (ESTA

< COMPLETA?

Contabilidad
Finanzas si L
\____; ENTRA AL

PROCESO DE
ELABORACION DE
PAGO Y CONTABLE

FIN

DOCUMENTACION

/ ESTEN INTEGRADOS
CORRECTAMENTE /

NO
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L m aes wr e e e e meee Lt mid ko . ey

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO

FIRMA DE CUENTA -
____usLICA

il 1. DIRECCION DE FINANZAS: IMPRIME PAQUETE CONTABLE,
REPORTES REQUERIDOS PARA ENVIARLOS A FIRMAS CON

2. PRESIDENCIA MUNICIPAL: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
| PUBLICA Y ENVIA A

3.- SINDICO DE HACIENDA: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
PUBLICA Y ENVIA

t 4.- DIRECCION'DE FINANZAS: FIRMA PAQUETE DE CUENTA
PUBLICA Y EMVIA A

5.- DEPARTAN. NTO CONTABLE
(FINANZAS) ,
RECIBE DOCUME; {TACION

DOCUMENTACION GENERADA: _

LPAQUETE FIRMADO DE CUENTA PUBLICA
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INICIO
Direcciéon de
F!nfnzas IMPRIME
-
PAQUETES
CONTABLES
Presidencia
Municipal
-
PAQUETES
CONTABLES
1
! Sindico de
Hacienda FIRMA
———
PAQUETES
‘ CONTABLES
|
‘ Direccion de
\ Fininzas —
PAQUETES
Depto. De
Cuenta Pubtica CONTABLES
(Finanzas)
L [ T

PAQUETES
CONTABLES
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INIDAG ADMINISTRATIVA | ;- NOMBRE DEL

' . 2 -PROCEDIMIENTO |
& " CAPTURA DE GASTOS :'| -

1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
(FINANZAS)

VERIFICA DOCUMENTACION Y LA CLASIFICA EN :

. PAGOS A PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS Y REINTEGRO DE GASTOS.COMPROBACION.

. INGRESOS.

. NO PRESUPUESTALES Y TURNA A.

2.- ENCARGADO DE CHEQUES
(FINANZAS)

[ = GENERA POLIZAS DE EGRESOS Y REMITE A

3.- CAJA (TESORERIA) REALIZA COBRO

4.- ENCARGADO DE CHEQUES TRANSFIERE DEL SISTEMA DE

2| EGRESOS LA CAPTURA DEL DIA Y ENVIA AL PAQUETE

CONTABLE CON CONTPAQ.

B 5.- ENCARGADO DE INGRESOS PROCE! . E IMPRIME POLIZAS

DE INGRESO Y HACE ENTREGA AL.

6.- ENCARGADO DE PROCESO CONTABLE CAPTURA
ORDENES DE PAGO DE COMPROBACION, ANTICIPOS DE CADA
UNA DE LAS MODALIDADES DE RECURSOS Y GENERA POLIZA

CORRESPONDIENTE. Y ENTREGA DOCUMENTACION A

7.- AUXILIAR CONTABLE REALIZA INTEGRACION EN LA
MODALIDAD DE RECURSOS APLICADOS

|JDOCUMENTACION GENERADA:

| 0 CAPTURA DE DATOS
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- Depto. De
INICIO Contabilidad @
Depto. De {Finanzas)
Contabilidad ! L
(Finapzas) VERIFICA Y CAPTURA
CLASIFICA GENERA /DE CAE:«SUNA DE
- ENTREGA MODALIDADES DE
DOCUMENTACION RECURSOS /

ORDENES DE

PROVEEDORES, Y
REINTEGROS DE

L COMPROBACION

PAGO

AGO A

GASTOS

—

DOCUMENTACION

DEL DIA

AQUETE
CONTABLE

CON COMPAQ

i
i

T Auxiliar
INGRESOS NO Contable l
PRESUPUESTALES v
— L—— ReaLizA ENLA
cargado de R l/ MODALIDAD DE
C_heques Y | 25832882
FmanzL:E) GENERA INTEGRACION
s _—
PCLIZAS DE
EGRESOS
Caja T
{Finanzas) oy
[, | REALIZA |
ncargado de PAGO
Cheques - -
(Finanzas)
L TRANSFIERE
Y ENVIA DEL SISTEMA
- DE EGRESO
CAPTURA
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“DEPENDENCIA .| UNIDAD ADMINISTRATIVA NOWBRE DEL |
e  PROCEDIMIENTO
RECAUDACION DE

_____INGRESOS PROPIOS

B[ CONTRIBUYENTE.- SOLICITA EL TIPO DE TRAMITE DE PAGO
QUE REALIZARA (DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS)
| DIRECCION CORRESPONDIENTE.- EXPIDE PASE DE CAJA
- ;‘fi CONTRIBUYENTE.- ACUDE A REALIZAR EL PAGO
ZRM| CAJA (FINANZAS) REALIZA COBRO E IMPRIME EL RECIBO
:;;2.'_4 CONTRIBUYENTE.- ENTREGA COPIA DE RECIBOS DE PAGO

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




11 DE NOVIEMBRE DE 2009

PERIODICO OFICIAL

29

Ciudadano

INICIO

L

SOLICITA

<

Direccion
Correspondiente

L.

TRAMITE O
SERVICIO

EXPIDE

Ciudadano

PASE DE
CAJA i

L

ACUDE

Caja (FINANZAS

MUNIC!PCL)

Ciudadano

l ENTREGA

COPIA DE
RECIBO OE

NO
G
st |

REALIZAR
PAGO

REALIZA
IMPRIME

COBRO

RECIBO

PAGO

Direccioén
Correspondiente

L.

EFECTUA,
ENTREGA
O REALIZA

EL SERVICIO

SOLICITADO




30

PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2009

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA OMBRE D

FINANZAS MUNICIPAL -~ |~

1.-CONTABILIDAD VERIFICAVORDENES DE PAGO GENERADAS
EN EL MES Y TURNA A

Bl > DIRECCION DE PROGRAMACION: GENERA REPORTES POR
TIPOS DE RECURSOS, PROYECTOS Y PARTIDAS Y TURNA A

3| 3.-CONTABILIDAD VERIFICA QUE LAS CIFRAS DE .0OS
PROYECTOS Y PARTIDAS EMITIDOS POR PROGRAMACION
COINCIDAN CON LOS GENERADOS POR EL AYUNTAMIENTO

e~

* (COINCIDEN?

« NO: VERIFICA EL MOTIVO DE LA INCONSISTENCIA Y
REGRESA AL PASO 2 :

= S| INTEGRA Y ARCHIVA LA CARPETA DE CONCILIACION.

DOCUMENTACION GENERADA:

[+ CONCILIACION FINANCIERA |




11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERIODICO OFICIAL

31

INICIO

Contabilidad
(Finanzas)
L s VERIFICA | GENERADAS EN
ELMES/
ORDENES DE
PAGO
Direccién de
Programacién GENERA -«
L 1 POR TIPO DE
RECURSOS
REPORTES PROYECTOS Y
PARTIDA
Cuenta Publica
(Finanzas)
VERIFICA
L

CIFRAS DE LOS
PROYECTOS

NO

< (CONOCEN?

Sl
Cuenta Publica INTEGRA Y
(Finanzas) ARCHIVA
\_,_ ——— r

CARPETA DE
CONCILIACION
PARTIDAS
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 DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL
‘ . PROCEDIMIENTO -
FINANZAS MUNICIPAL . . PAGO A PROVEEDORES .

l

Y PRESTADORES DE 1
SERVICIO .
i

1.-CONTABILIDAD: GENERA CHEQUES DE PAGO DE ‘
PROVEEDORES, PRESTADORES Y DE REINTEGRO DE GASTOS i
Y ENVIA FIRMA A

2.-PRESIDENCIA MUNICIPAL, Y SINDICO DE HACIENDA
FIRMAN DE AUTORIZACION

3.-DIRECCION DE FINANZAS FIRMA DE AUTORIZACION
S| 1 CAJA ENTREGA CHEQUE A

M| 5 PROVEEDOR RECIBE CHEQUE

6.-CAJA: DEVUELVE DOCUMENTACION DE COMPROBANTE DE
PAGO A

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

DOCUMENTACION GENERADA:

[ + PAGO A PROVEEDORES PRESTADORES DE SERVICIO _!
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INICIO
Cuenta Pablica
Lo /DE PROVEEDORES,
(Finanzas) PRESTADORES DE
L GENERA SERVICIOS Y DE
- REINTEGROS DE GASTOS/
CHEQUES DE

PAGO

Presidencia

Municipal
L FIRMA
DE AUTORIZACION
CHEQUES DE
PAGO

Finanizas \’I/

Lo FIRMA

DE AUTORIZACION

CHEQUES DE
PAGO
C a;da
(Finanzas) \—I—
[ ENTREGA
CHEQUES DE
PAGO
Proveedor T
L RECIBE

CHEQUES DE
PAGO

Caja
(Finanzas)

l DEVUELVE

»
COMPROBANTE DE PAGO
CHEQUES DE
PAGO

Cuenta Pablica

(Finanzas)
INTEGRA Y SE
ARCHIVA
EN EL PROYECTO
CHEQUES DE RESPECTIVO
I\PAGO
J/

FIN
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DEPENDENCIA =~ - | UNIDAD AISMINISTRATIVA ..... NOMBRE DEL ]

. . - * PROCEDIMIENTO
FINANZAS MUNICIPAL | . - : VALOR CATASTRAL

1. CIUDADANO: SOLICITA VALOR CATASTRAL
2- AREA DE ADMINISTRACION Y TRAMITE REVISA
DOCUMENTACION
SI ESTA INCOMPLETA REGRESA A EL PASO 1 DE LO
CONTRARIO TURNA A

 3.- TESORERIA EFECTUA COBRO

#l 4 - AREA DE TRAMITE RECEPCIONA DOCUMENTAC!ON, Y DA
ENTRADA AL SISTEMA'Y TURNA A

B 5 CARTOGRAFIA UBICA PREDIO EN SISTEMA Y TURNA A

6.- AREA DE INSPECCION  REALIZAN INVESTIGACION DE
CAMPO (VERIFICACION REAL DEL PLANO)

< S| 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 VALUACION ENTRA A SISTEMA Y ELABORA
VALOR CATASTRAL, LO IMPRIME Y TURNA A
8.- SUBDIRECCION REVISAY FIRMA AUTORIZACION

DOCUMENTACION GENERADA:
BOME |~ VALOR CATASTRAL ]
~ [IDOCUMENTACION REQUERIDA: ]

%+ COPIA DEL PLANO
< COPIA DE IMPUESTO PREDIAL
<+ COPIA DE RECIBO DE PAGO POR EL VALOR CATASTRAL
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INICIO
Civdadano I—"—‘
\ -t Area de
e
{ SOLICITA le—————— Inspeccion
, - | .| Hacewn
Area de VALOR CATASTRAL
Administraci VERIFICACION
on y Tramite INVESTIGACION REANL DEL
L DE CAMPO | PREDIO
., | REVISA
Q >——~+\DOCUMENTAC|ON NO
T» @— ; CONOCEN?
/ )
< LES T wo Registro y st l
T CORECTW/ Valuacion
~_ ENTRA Y
‘Tesoreria S l L ELABORA
| EFECTUA SISTEMA
VALOR CATASTRAL IMPRIME
COBRO
) - Subdireccion
Area de I \ REVISA Y
Tramite RECEPCIONA Y FIRMA o
_ »| DA ENTRADA lﬁi AUTORIZACION
CATASTRAL
DOCUMENTACION
SISTEMA
i . INICIO
: Cartografia
i
L UBICA PREDIO
( sISTEMA
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} l PROCEDIMIENTO
‘ FINANZAS MUNICIPAL ! ’ INSCRIPCION DE

DEPENDENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL -‘—I

. ESCRITURAS PUBLICAS ’l

1. CIUDADANO SOLICITA INSCRIPCION DE ESCRITURAS
PUBLICAS ‘

¥l 2.- AREA DE TRAMITE REVISA DOCUMENTACION

S| ES PARA PAGO SE ENVIA A
Y SI YA CUMPLIO CON LOS PAGOS SOLO SE
RECEPCIONA'Y VA AL PASO 4

3.- TESORERIA EFECTUA COBRO

4.- AREA DE TRAMITE: RECEPCIONA, DA ENTRADA AL SISTEMA
Y TURNA A

3§ 5- REGISTRO Y VALUACION VALUA E INSCRIBE LA

ESCRITURA. S| ES PARTE RESERVADA (VENTA PARCIAL) TURNA
A
6.- CARTOGRAFIA REALIZA CORTE EN EL SISTEMA Y ASIGNA

§| CLAVE CATASTRAL Y TURNA A

7.- REGISTRO Y VALUACION: VALUA E INSCRIBE EN SISTEMA Y
TURNA A

}| 8.- SUBDIRECCION REVISA Y FIRMA AUTORIZACION.

DOCUMENTACION GENERADA:

[« VALOR CATASTRAL

sy’

JDOCUMENTACION REQUERIDA: B

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 MANIFESTACION CATASTRAL

FORMATO DE TRASLADO DE DOMINIO

® & o & & o o 0o
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INICIO

ESCRITURA
PUBLICAS

KCiudadano - l
SOLICITA NVENTE DE TODO EL
PREDIO / : :
INSCRIPCION DE (PARTE NO
ESCRITURA RESEVADA? A
[s1NT-TRTa¥.N Repist Area de l
Area de - V:;g‘:icr;;z st l Cartografia
Trémlite Y VALUAE | REALIZA
—» REVISA L INSCRIBE | CORTE Y
ASIGNA
HOCUMENTACION liSCRITURA ENEL
~ SISTEMA
\l"’/ CLAVE
R CATASTRAL
</Sl NO
Caja ~ ' j
(Finanzas) S «
| I SN
I ,{ EFECTUA
_ B Registro y
' COBRO Valnacion
‘ VALUAE
Area de T L inscrise
Tmf“if@ RECEPCIONA Y [+ SISTEMA
—- DA ADA
_ ENTR Subdireccion
| | REVISAY
FIRMA
INSCRIPCION DE | /DE
AUTORIZACION /

|




PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2009

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: L . 4 , . FORMULACION DE
' PROGRAMACION | ~ ' . _ MODIFICACIONES O

- | AMPLIACIONES AL -
PRESUPUESTO GENERAL DE
__EGRESOS

1.- TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS FORMULAN
SOLICITUDES DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES Al. POA,
CON BASE EN LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS, Y
TURNAN A:

2.-DIRECCION DE PROGRAMACION ANALIZA Y VERIFICA
SOLICITUDES

e JAPLICARON LOS LINEAMIENTOS?

e NO : RECHAZA SOLICITUD Y LA DEVUELVE (PASO NUMERO
1)

e Si: DA VISTO BUENO A LA MODIFICACION O AMPLIACION
DE RECURSQOS, Y ENVIA A

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

§i 4.- HONORABLE CABILDO REVISA SOLIC'TD

e ;ES APROBADA?
o NO: SE ENVIA A PASO 2
e SI:SE ENVIA A

5.- DIRECCION DE PROGRAMACION RECIBE SOLICITUD
AUTORIZADA Y TURNA A

6.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EXPIDE COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE LA SESION DE CABILDO

S| 7 - DIRECCION DE PROGRAMACION REGISTRA EN EL SISTEMA

BBl DE CONTROL PRESUPUESTAL LAS MODIFICACIONES O

24| AMPLIACIONES AL POA Y GENERA FORMATO DE CEDULAS

j| CORRESPONDIENTES CONFORME A LOS LINEAMIENTOS

GENERALES Y ESPECIFICOS RECABAN FIRMAS DE Losg»
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 POAY TURNA A

8.- SECRE’TARiA DEL AYUNTAMIENTO ENVIA PARA SU
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, POR
FUENTE DE RECURSOS AUTORIZADAS TRIMESTRALMENTE

9 - DIRECCION DE PROGRAMACION  VERIFICA PUBLICACION Y

iESTABLECE SU SEGUIMENTO Y CONTROL  RESPALDA EN
MEDIOS MAGNETICOS

DOCUMENTACION GENERADA:

FORMULACION DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL
PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS

|
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Titulares de

INICIO
las
Direccionet

L§~;_HTORMULAN

‘_5%___‘1

reccion de
ogramacion

SOLICITUDES

'

—————

L ANALIZA'Y
VERIFICA

Presidente
Municipal

L

SOMETE

SOLICITUDES

NO

APLICARON
LINEAMIENTOS

APROBACION

Honorable
Cabildo REVISA Y
— | APRUEBA
SOLICITUD
Direccién de
Programacién l
L RECIBE Y
—— 5 | AUTORIZA
SOLICITUD

Secretaria
Municipal

L

—

EXPIDE

Direccion de
Programacion

.

COPIA
CERTIFICADA DF

OTA

e

REGISTRA
GENERA
RECABAN
INTEGRA EN
ELABORA

EN EL SISTEMA

{

FORMATOS DE
CEDULE£

.
N

—

FIRMAS

Secretaria ’ ESCRITO
Municipal
. ,ENVM
‘ A
PUBLICACION

Direccién de
Programacion

; RESPALDA
— EN




11 DE NOVIEMBRE DE 2009 PERIODICO OFICIAL

41

1. CONTRALORIA  MUNICIPAL.-ELABORA FORMATO DE |

DECLARACION PATRIMONIAL Y RELACION DE SERVIDORES
PUBLICOS CONFORME AL LISTADO PROPORCIONADO POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION:

e DETERMINA QUIENES EFECTUAN DECLARACION Y ENVIA
A

2.- SECRETARIA DIRECCIONES Y COORDINADORES
DISTRIBUYEN FORMATOS AL PERSONAL SENALANDO POR
MEMORANDUM FECHA LIMITE DE DEVOLUCION

3.- SERVIDOR PUBLICO EFECTUA LLENADO DE FORMATO.

‘ SEGUN INSTRUCTIVO Y DEVUELVE ANTES DE FECHA LIMITE.

4.- CONTRALORIA MUNICIPAL RECIBE, REVISA POR OFICIO

UNA RELAQION DE LOS SERVIDORES QUE PRESENTARON
DECLARACION PATRIMONIAL Y ENVIA A

W 5 - SECOTABSELLA DE RECIBIDO

6.- CONTRALORIA MUNICIPAL  RESGUARDA DECLARACIONES
§| PATRIMONIALES ‘
DOCUMENTACION.GENERADA;

[+ FORMATOS DiF DECLARACION PATRIMONIAL , '
RELACION Y OFICIO DE ENVIO A LA SECRETARIA DE CONTRALORIA

(SECOTAB)
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Contraloria

INICIO

/LISTADO PORPORCIONADO POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION /

/AL PERSONAL SENALADO/

Municipal
L ELABORA,
DETERMINA
FORMATOS DE
DECLACARCION
LPATRIMONIAL
RELACION DE
SERVIDORES
. PUBLICOS
Secretaria,
Direcciones y \_/l/_
Coordinaciones
L,/ DISTRIBUYEN
FORMATO DE
DECLARAC ION
PATRIMONIAL
Servidor Publico EFECTUA Y
L———————» DEVUELVE
LLENADO DE
FORMATO

Contralor
Municipa RECIBE
L REVISA Y
ENVIA
Relacion de servidores
publicos
SECOTAB
FIRMA Y
L—  SELLA
RELACION DE
SERVIDORES

FORMATO JANTES DE LA FECHA LIMITE
ia
|

/QUE PRESENTLRON
DECLARACION PATRIMONIAL

Contraloria

Municipal

UE PRESENTERON DECLARACION
ATRIMONIAL

L

|

L’___+| RESGUARDA 1

DECLARACIONES
PETRIMONIALES
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F“ DEPENDENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA “‘OMBRE DEL PROCEDIMIEN!

DESARROLLO | .. ' ': | MECANIZACION AGRICOLA | -

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

¢ RECEPCIONA DOCUMENTACION DEL SOLICITANTE

e EMITE ORDEN DE PAGO
2.- DELEGADO MUNICIPAL INTEGRA  PADRON
PRODUCTORES BENEFICIARIOS.

¢« ACOPIA RECURSOS

s REALIZA EL PAGO POR HECTAREAS EN

3.- DIRECCION DE FINANZAS REALIZA Y ENTREGA RECIBO DE |
COBRO.

4.- DIRECCION DE DESARROLLO RECEPCIONA RECIBO DE
COBRO.

e REALIZA EL TRABAJO DE MECANIZACION
+ ENTREGA OBRA TERMINADA AL PRODUCTOR

« SOLICITUD ELABORADA
o COPIA DE LA CREDENCIAL ELECTOR

DOCUMENTACION.REQUERIDA: , l
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INICIO
DIRECCION DE

DESARROLLO
' REALIZA
L »| RECEPCIONA Y
EMITE

REUNIONES _1 /DEL SOLICITANTE /

{DOCUMENTACION

| *ORDEN DE PAGO
DELEGADO “~o _—
MUNICIPAL Il

l | INTEGRA,
‘COPIAY

REALIZA

PADRON DE
BENEFICIARIOS

RECURSOS ‘

PAGO

DIRECCION DE
FINANZAS REALIZA Y

L ,| ENTREGA

COBRO

RECIBO DE
SADODN

RECIBE,

I | AUTORIZAY

DIRECCION DE
DESARROLLO

ENTRECA

ORDEN DE PAGO

REALIZACION DEL
TRABAJO

R

[\ OBRA TERMINM

e

KIN
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINIS~TRATIVA_' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROGRAMACIOKI N | FORMULACIONDE - _
.. . .. .1 . MODIFICACIONESO -~

. AMPLIACIONESAL . ' |
 PRESUPUESTO GENERALDE
. EGREsOs. . .. |

TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS FORMULAN SOLICITUDES
DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL POA, CON BASE EN
LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS, Y TURNAN A:

2.-DIRECCION DE PROGRAMACION ANALIZA Y VERIFICA
SOLICITUDES
(APLICARON LOS LINEAMIENTOS?

NO : RECHAZA SOLICITUD Y LA DEVUELVE (PASO NUMERQ 1)
St DA VISTO BUENO A LA MODIFICACION O AMPLIACION DE
RECURSOS, Y ENVIA A '

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

4 - HONORABLE CABILDO REVISA SOLICITUD
¢ ES APROBADA?

NO: SE ENVIA A PASO 2

SI: SE ENVIA A

5- DIRECCION DE PROGRAMACION RECIBE SOLICITUD
AUTORIZADAY TURNA A

6.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EXPIDE COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE LA SESION DE CABILDO

7.- DIRECCION DE PROGRAMACION REGISTRA EN EL SISTEMA
DE CONTROL PRESUPUESTAL LAS MODIFICACIONES O
AMPLIACIONES AL POA'Y

* GENERA FORMATO DE CEDULAS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

* 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 @) AMPLIACIONES HAN QUEDADO

AUTORIZADAS Y REGISTRADAS EN EL POA Y TURNA A

8.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO  ENVIA PARA SU
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, POR
FUENTE DE RECURSOS AUTORIZADAS TRIMESTRALMENTE

9.- DIRECCION DE PROGRAMACION VERIFICA PUBLICACION Y
ESTABLECE SU SEGUIMENTO Y CONTROL

* RESPALDA EN MEDIOS MAGNETICOS

DOCUMENTACION GENERADA:

FORMULACION DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO
GENERALDE EGRESOS
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Titulares de
las
Direcciones
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA ' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION ‘ SEGUIMIETO DEL EJERCICIO DEL
. - GASTO PUBLICO

1.- TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS

FORMULAN SOLICITUDES DE SUS REQUERIMIENTOS MEDIANTE REQUISICIONES
U ORDENES DE TRABAJO

RECIBE FACTURAS, LISTAS DE RAYA, ESTIMACIONES, RECIBO, SOLICITUD DE
APOYO, SOLICITUD DE GASTO A COMPROBAR, Y REMITE A

2.- DIRECCION DE PROGRAMACION

REVISA LA DOCUMENTACION

ANALIZA S| EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
(EXISTE?

NO: REGRESA AL PASO 1

SI: SE ENVIA A

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION
REALIZA EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL POA Y DE TODAS LAS
PROCEDENCIAS DE RECURSOS Y LAS TURNA A

4.- DIRECCION DE PROGRAMACION

RECIBE DOCUMENTACION

ANALIZA Y VERIFICA SI SE APLICARON LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y
ESPECIFICOS EXISTIENDO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, DETERMINA.

¢ES CORRECTO?

NO: DEVUELVE DOCUMENTACION A PASO 3

SI: ORDENA ELABORACION DE PAGO CORRESPONDIENTE Y TURNA A

5.- DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECABA LA FIRMA DEL GENERADOR DEL GASTO

INTEGRA CON TODAS SUS COPIAS LA ORDEN DE PAGO Y DEMAS DOCUMENTOS
SON ENVIADAS A

6.- DIRECCION DE PROGRAMACION
VERIFICA QUE LAS ORDENES DE PAGO ESTEN 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMULACION DEL PLAN ’
MUNICIPAL DE DESARROLLO

1| 1.- DIRECCION DE PROGRAMACION
REALIZA INVITACION DE PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y
ENVIA A
2.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
FIRMA DE AUTORIZACION DE INVITACIONES Y LAS REGRESA A

3.- DIRECCION DE PROGRAMACION

RECIBE Y DISTRIBUYE INVITACIONES PARA LOS TITULARES DE
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ESTATALES Y
FEDERALES, ASi 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 APROBACION EL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO A

6.- HONORABLE CABILDO
APRUEBA EL MISMO Y ENVIA A

7.- DIRECCION DE PROGRAMACION
RECIBE APROBADO EL PLAN

8.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CERTIFICA EL ACTA DE LA SESION DE CABILDO

9.-PRESIDENCIA MUNICIPAL
ENVIA PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL. DEL
ESTADO

10.— DIRECCION DE PROGRAMACION
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION FORMULACION DEL

PRESUPUESTO GENERAL DE
 _EGResos

1.- DIRECCION DE PROGRAMACION
FORMULA, ANALIZAN Y VERIFICA LA PROPUESTA DE L POA'Y
ENVIA A

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

3.- HONORABLE CABILDO
APRUEBA LA PROPUESTA DEL POA Y ENVIA A

4.- DIRECCION DE PROGRAMACION
RECIBE AUTORIZADO EL MISMO Y TURNA AL

5.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

|| EXPIDE COPIA CERTIFICADA DE LA SESION DE CABILDO

6.-DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRA AL POA EN EL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, GENERANDO FORMATOS DE CEDULAS.
RECABA FIRMAS DE LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

INTEGRA EN EXPEDIENTES LOS FORMATOS DE CEDULAS
AUTORIZADAS Y REGISTRADAS DEL POA ,

ENVIA NOTIFICACION DE AUTORIZACION Y REGISTRO DEL POA
ENVIA PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO :

VERIFICA Y ESTABLECE SU SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL POA
RESPALDAN EN MEDIOS MAGNETICOS EL POA AUTORIZADO Y
REGISTRADO
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIEN rcf“'j

PROGRAMACION i FORMULACION DE LA
_AUTOEVALUACION __ _

1.- DIRECCION DE PROGRAMACION
SOLICITA LOS AVANCES FISICOS DE LAS OBRAS QUE SE ESTAN EJECUTANDO A

2.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y EL RAMO 33
INTEGRA LA INFORMACION SOLICITADA PRO PROYECTO, OBRA O ACCION Y SE
ENVIAN A

3.- DIRECCION DE PROGRAMACION

CARGAN LOS AVANCES FISICOS RECIBIDOS EN EL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTAL

GENERA LA AUTOEVALUACION

IMPRIME TODOS LOS CUADROS Y ANEXOS DE LA AUTOEVALUACION

SE REMITE A

4.- DIRECCION DE CONTRALORIA
RECIBE AUTORIZADO EL MISMO Y TURNA AL OSFET
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! DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
!
l

CBRAS FUEBLICAS } | LISTA DE RAYA
i i

e e e A - — -

1 -DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO REALIZA Y TRAMITA LISTA
. DE RAYA SEMANAL,

ZCQNTRALORIA MUNICIPAL REVISA, FIRMA Y AUTORIZA LA
LISTA.DE RAYA Y ENTREGA

'3.-DIRECCION DE PROGRAMACION AUTORIZA EL
‘REQUERIMIENTO

'ELABORA ORDEN DE PAGO Y ENVIA A

'4.-DIRECCION' DE FINANZAS ELABORAR CHEQUES, ENSOBRA
LOS PAGOS Y ENTREGA AL TRABAJADOR.

DOCUMENTACION GENERADA
LISTADOS & SOBRES

DOCUMENTACION REQUERIDA

CREDENCIALES DE ELECTOR
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DEPENDENCIA ~ .. | UNIDAD ADMIN{STRATI VA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

"OBRAS PUBLICAS COORDINACION DEL OBRA SOCIAL Y PUBLICA
. RAMO 33

1.- COORDI[\IACION DEL RAMO 33.-REALIZA PROPUESTA DE
PRIORIZACION DE OBRA Y SOMETE A CONSIDERACION DE

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

3.- COORDINACION DEL RAMO 33 VERIFICA, LEVANTA, VISITA'Y
ELABORA LOS PROYECTOS Y ENVIA A

4.- DIRECCION DE PROGRAMAC!ON REGISTRA Y PROGRAMA
PRESUPUESTO Y ENVIA A

5- COPLADEMUN Y CABILDO RATIFICAN PROYECTOS,
LEVANTAN ACTAS APROBADAS Y TURNAN A

6.- COORDINACION DEL RAMO 33 ASISTE A LAS COMUNIDADES
Y FORMAN EL

7.- COMITE COMUNITARIO FIRMAN EL ACTA DE ACEPTACION,
RECIBEN-COPIA Y ENTREGAN ORIGINAL A

8.-COORDINACION DEL RAMO 33 ENTREGA DOCUMENTACION
PARA REALIZACION DE LA OBRA POR CONCURSO O POR
ADMINISTRACION DIRECTA AL

9.- COMITE DE OBRA DETERMINA REALIZACION DE LA OBRA (SI
ES POR CONCURSO O POR ADMINISTRACION) E INFORMA A LA
10- COORDINACION DEL RAMO 33 INFORMA AVANCE FiSICO-
FINANCIERO Y ENVIA  DOCUMENTACION MENSUAL
COMPROBATORIA A TRAVES DE CUENTA PUBLICA AL

11.- GOBIERNO DEL ESTADO (UNASE)

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

RECIBEN DOCUMENTACION

12.- COORDINACION DEL RAMO 33 CREA EXPEDIENTE UNITARIO
POR CADA PROYECTO, ENVIA DOCUMENTACION ORIGINAL A
13.- DIRECCION DE FINANZAS - RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL PARA SU RESGUARDO Y CUSTODIA
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| DEPENDENCIA ! UNIDAD ADMINISTRATIVA OMBRE DEL PROCEDIMIENTO
‘ DECUR E COORDINACION DEL ENTREGA DE MATERIAL

__DEPORTIVO___

4

RAMO 33 )

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 SOLCHTA 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.
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DIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE | TRAMITE DE FACTURAS
ADMINISTRACION ADQUISICIONES N

| " DEPENDENCIA~ | UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
|
é

1. PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS ACUDE CON
DOCUMENTACION, FACTURA ORIGINAL Y REQUISICION A

2.- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES REVISA VERACIDAD DE
DATOS DE DOCUMENTACION

¢ES CORRECTO?

NO: REGRESA AL PASO 1 S
SI: INTEGRA EXPEDIENTE COMPLETO DE LA ADQUISICION }*
FIRMADO CON VISTO BUENO DE LA DIRECCION Y TURNA A a
3.- DIRECCION DE PROGRAMACION ELABORA Y FIRMA ORDEN
DE PAGO NOTA: SI ES |INVENTARIABLE ENVIA AjJ
ADMINISTRACION UNA COPIA DE LA ORDEN DE LO CONTRARIO
TURNA A

4.- CONTRALORIA MUNICIPAL VERIFICA REQUISITOS Y
RESGUARDO EN SU CASO: FIRMA ORDEN DE PAGO Y TURNA
EXPEDIENTE A

5.- DIRECCION DE FINANZAS RECIBE EXPEDIENTE, REVISA
DOCUMENTACION, ELABORA POLIZA DE CHEQUES Y CHEQUES,
EL DIRECTOR FIRMA ORDEN DE PAGO Y CHEQUE Y SE
RECABAN FIRMAS DEL A PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
ENTREGAR AL

6.- PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

RECIBE CHEQUE, FIRMA DE RECIBIDO EN POLIZA DE CHEQUES

7.- DIRECCION DE FINANZAS: INTEGRA DOCUMENTACION PARA
PAQUETE DE LA CUENTA PUBLICA

DOCUMENTACION GENERADA.
* REQUISICION

* ORDEN DE PAGO
* FACTURA _

* RESGUARDO

* TARJETA DE RESGUARDO PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO
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Contraloria @
Muynicipal :
r____+ VERIFICA
o l INICIO ’ Y FIRMA
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMIINISTRACION | { CONTROL DE BIENES
. | R

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

2.- DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ASIGNA NUMERO DE
INVENTARIO

ELABORA RESGUARDO CON FOTOGRAFIA EN BASE A LOS|
DATOS DE LA ORDEN DE PAGO Y ACUDE A

3.- RESPONSABLE DE AREA SE VERIFICA FISICAMENTE ESTADRO
Y POSESION DEL BIEN

SE RECABA FIRMA DEL USUARIO A

SE COLOCA ETIQUETA CON CLAVE DE IDENTIFICACION

4.- DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ACTUALIZA INVE[\JTARIO'
E INFORMA A EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
ESTADO

IDOCUMENTACION GENERADA:

OREQUISICION,

QORDEN DE PAGO

OFACTURA

OVALE DE ALMACEN

OTARJETA DE RESGUARDO PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO

-
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DEPENDENCIA [ UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMIINISTRACION ‘ j SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE -

1. OFICINAS MUNICIPALES SOLICITAN DOTACION DE

COMBUSTIBLE SEGUN RELACION APROBADA CADA QUINCE
DIAS Y ENVIA A

2.- DIRECCION DE ADMINISTRACION RECIBE SOLICITUDES DE
COMBUSTIBLE Y TURNA A

3.- DIRECCION DE PROGRAMACION AUTORIZA DOTACION
SEMANAL, ALAS DIRECCIONES ADMINISTRATIVAS: DOTACION
FIJA'Y A LAS DIRECCIONES OPERATIVAS, CONFORME AVANCE
FiSICO DE OBRA.

4.- DIRECCION DE ADMINISTRACION ADQUIERE VALES DE
COMBUSTIBLE DE LA EMPRESA PROVEEDORA, Y DISTRIBUYE A

5.- OFICINAS MUNICIPALES UTILIZAN VALES, ACTUALIZAN
BITACORAS, FORMATOS Y AL TERMINO DE LA QUINCENA LOS
ENTREGAN A

6.- DIRECCION DE ADMINISTRACION REGISTRA EL CONSUMO
QUINCENAL

* DISTRIBUYE LAS DOTACIONES PRESUPUESTALMENTE

* ELABORA REPORTE DE DIRECCIONES , AREAS OPERATIVAS Y
JUNTO CON FACTURAS SE ENVIA A

7.- DIRECCION DE PROGRAMACION AFECTA PRESUPUESTO
CORRESPONDIENTE A CADA DEPENDENCIAY TURNA A

8.- CONTRALORIA MUNICIPAL SUPERVISA EL AVANCE FiSICO DE
OBRA'Y EL CONSUMO.

>REQUISICION
»ORDEN DE PAGO
»FACTURA VALE DE ALMACEN
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~ DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMIINISTRACION | PAGO GE NOMINA 5

1. DIRECCION DE ADMINISTRACION ENVIA RELACION CON
MONTOS SOBRE PAGOS, ALTAS, BAJAS Y DESCUENTOS DE
PERSONAL A

2.- DIRECCION DE FINANZAS RECIBE RELACION

PROCEDE A DAR ENTRADA AL SISTEMA

CALCULA MONTOS Y DISTRIBUCION PRESUPUESTAL
ELABORA LISTADO DE NOMINA

ELABORA CHEQUES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y

ENVIA PARA SU AFECTACION A

VVVVY

3.- DIRECCION DE PROGRAMACION EFECTUA EL SISTEMA PARA
| DESCARGAR PRESUPUESTO RESPECTIVO

> ELABORA ORDENES DE PAGO

» RECABA FIRMAS REQUERIDAS Y ENVIA A

4.- CONTRALORIA MUNICIPAL REVISA REQUISITOS, FIRMA Y
DEVUELVE ORDENES DE PAGO A
5.- DIRECCION DE FINANZAS TRAMITA ANTE EL BANCO EL
EFECTIVO Y ENSOBRA

> REALIZA PAGO POR DEPOSITO A CUENTA Y EN CAJA A

6.-SERVIDORES PUBLICOS RECIBE PAGO (CON
IDENTIFICACION)

» FIRMA TALON DE PAGO Y ENTREGA A

7.- CAJA RECABA TALON FIRMADO QUE SE INTEGRARA A LA
CUENTA PUBLICA

TGO I L AN NS BN e ENTS TR
>NOMINA

»ORDEN DE PAGO

»CHEQUES

»>TALONES DE PAGO
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Direccion de

INICIO
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¢ PRESUPUESTAL

{
WwBRES
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]
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]
ireccion de v
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> ELABORA

Direccion de
Administracion

L.

ol

!
BT

PARA DESCARGAR
PRESUPUESTO

-
(" ENELSISTEMA 6

'\O‘?DENES DE

R

RECABA FIRMAS

PAGO REQUERIDAS
- - — /
Direccion de l—'
Administracion
RECABA
—
I\FWRMAS
i
Contralor - [
Municipal _—
]: REVISA
- Y DEVUELVE
REQUISITOS
YFIRMAS ORDEN DE PAGO

TRAMITA
REALIZA /AL BANCO Y
ENSOBRA /
EFECTIVO
/POR DEPOSITO
Servidor P A CUENTA Y EN
Pablico CAJAI
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ADMINISTRATIVA / RECIBEN
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I——’ RECABAN
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FIRMADO CUENTA PUBLICA/
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECCION DE ALIMENTACION DE REOS Y
SEGURIDAD PUBLICA ____POLICIAS e

1. COCINERA ELABORA RELACION DE PRODUCTOS
NECESARIOS PARA ALIMENTACION

2.- DIRECTOR AUTORIZA TRAMITE PARA ADQUISICION DE
PRODUCTOS _

3.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ELABORA REQUISICION
SOLICITANDO PRODUCTOS PARA ALIMENTACION

4.- DIRECTOR APRUEBA, FIRMA Y SELLA LA REQUISICION
COMO GENERADOR DE GASTOS Y ENVIA A

5.- DIRECCION DE PROGRAMACION APRUEBA, FIRMA Y SELLA

Y GENERA FOLIO PARA REQUISICION Y ENVIA A

6.-PRESIDENCIA MUNICIPAL APRUEBA, FIRMA Y AUTORIZA
PROCEDIMIENTO DE REQUISICION Y ENVIA A

7.- QONTRALORiA APRUEBA, FIRMA Y SELLA REQUISICION Y
ENVIA A

8.-DIRECCION DE ADMINISTRACION APRUEBA, FIRMA Y
SELLA, REALIZA COMPRAS Y LAS ENVIA A

9.- COCINA RECIBE PRODUCTOS PARA ELABORACION DE
ALIMENTOS

DOCUMENTACION GENERADA:
REQUISICION
DOCUMENTACION GENERADA:
FACTURAS
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REQUISICION
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DEPENDENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGURIDAD PUBLICA ’ . ' ARRESTO DE INDIVIDUO POR |

DELITO

1. QUEJOSO SOLICITA APQOYO VIA TELEFONICA O
PERSONALMENTE EN LAS OFICINAS DE
2.- SEGURIDAD PUBLICA REQUIERE DATOS DEL QUEJOSO,

« MOTIVO Y DATOS DEL AGRESOR
o Y GIRAINSTRUCCIONES A

3.- MANDO DE PATRULLA PROCEDE A REALIZAR ARRESTO Y
LO LLEVAN ANTE

4 -SEGURIDAD PUBLICA ELABORA OFICIO DE CONSIGNACION
DIRIGIDO A

5.- MINISTERIO PUBLICO RECIBE OFICIO DE CONSIGNACION
CON EL AGRESOR Y DA SEGUIMIENTO A LA DEMANDA
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRANSITO MUNICIPAL , PERMISO PARA CONDUCIR DE UN |
_MENORDEEDAD

1.-Menor de edad - Solicita permiso para conducir v acude con la dceumentacion a
2 -Departamento Administrativo Revisa documentacion
- Elabora tramite y turna a

3 -Departamento de Educacion Vial - Imparte curso de vialidad
- Realiza examen y obliene constancia de educacion vial rara condis »+ comae nhofer
automovilista ciclista. ante la dependencia correspondiente

4.-Departamento Administrativo - Elabora pase de pago &l
5.-Menor de edad - Realiza pago en

6.-Tescreria (Finanzas) - Entrega recibo comprobatong de pago a
7.-Mencr de edad - Entrega comprobante de pago &

8.- Departamento Administrative ~  Se le entrega documente solicitadc

DOCUMENTACION GENERADA:

PERMISC DE CONDUCIR DE UN MENOR DE EDAD
DOCUMENTACION REQUERIDA:

- COPIA DE LA CURP

. ZFOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

. COFIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

. COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PADRE O DE LA

PERSONA QUIEN FIRMARA CARTA RESPONSIVA




11 DE NOVIEMBRE DE 2009 _ PERIODICO OFICIAL

l INICIO }
Menor de Direccidon de

Edad soucita | Finanzas
ACUDE MENOR DE ——
PERMISO PARA EDAD/ - ‘REALIZA
CONDUCIR ENTREGA
COBRO
CORRESPONDIENTE
2 FOTOGRAFIAS RECIBO
TAMANG INFANTIL ~AAMDDARATADIA
Menor de

A DEL ACTADE
NACIMIENTO

COFATDE LA
CREDENCIAL DE

By 20T nD

dad
/ DEL PADRE O DE L—» . ENTREGA

QUIEN FIRMARA LA -
CARTA RESPONSIVA / COMPROBANTE DE
PAGO

Direccion de

ireccion de Transito

TRansito
—>

REVISA
ELABORA

DOCUMENTACION

ENTREGA

DOCUMENTO
SOLICITADO

PERMISO PARA
CONDUCIR

Pepto.De [——-—
Educacion Vial IMPARTE
li REALIZA
— OBTIENE

CURSO DE
VIALIDAD

{ PARA CONDUCIR
COMO CHOFER,

AUTOMOVILISTA O
CIrtISTAS

i EDUCACION VIAL
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11 DE NOVIEMBRE DE 2009

DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TRANSITO MUNICIPAL

1 - Ciugadano Solicita constancia de educacién vial y acude cori docimentacion a

2. -Departamento Administrativo -
~ Elabora tramite y turna a

3.-Departamento de Educacion Vial »  Imparte curso de vialidad

= Realiza examen y obtiene constancia de educacion vial para poder tr 3initar hcencia - chofer,

Automovilista o ciclista. ante ta dependencia correspondients
4 -Departamento Administrativo - Elaboera pase de pago al

5.-Ciudadano - Realiza pago en

6 -Tesorerfa (Finanzas) » Realiza cobro correspondiente y entrega recibo compiobate i a

7.-Ciudadano » Entrega comprobante de pago a
8.-Departamento Administrativo - Entrega documenio solic:iado
DOCUMENTACION GENERADA:

CONSTANCIA DE EDUCACION VIAL

DOCUMENTACION REQUERIDA:

- COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

- 2 FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I

Revisa y checa la documeniane on

CONSTANCIA DE EDUCACION |
. VAL ‘
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. ! INICIO I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFRACCION POR VIOLACION AL |
___REGLAMENTO VIAL |

1.- INFRACTOR COMETE INFRACCION

2.-TRANSITO MUNICIPAL  APLICA LA INFRACCION SEGUN
TABULADOR DE SANCIONES PREVISTO EN EL REGLAMENTO
GENERAL DE LA LEY GENERAL DE TRANSITO Y VIALIDAD DEL
ESTADO DE TABASCO

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

4.-INFRACTOR REALIZA PAGO EN

5-TESORERIA (FINANZAS) REALIZA COBRO
j| CORRESPONDIENTE Y ENTREGA RECIBO COMPROBATORIO A

6.-INFRACTOR ENTREGA COMPROBANTE DE PAGO A

7.-TRANSITO MUNICIPAL ENTREGA DOCUMENTOS
RETENIDOS POR:

> TARJETA DE CIRCULACION

> LICENCIA DE CONDUCIR Y/O

> LIBERACION DE VEHICULOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL
RETEN :

DOCUMENTACION GENERADA:
INFRACCION POR VIOLACION AL REGLAMENTO VIAL

DOCUMENTACION REQUERIDA

COMPROBANTE DE PAGO DE INFRACCION
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O

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION DE TRANSITO DEPARTAMENTO PERMISO PARA CIRCULAR SIN |
MUNICIPAL OPERATIVO _ _ PLACA

—_

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

.2.-Departamento Administrativo » Revisa documentacién
> Elabora tramite y turna a

3.-Director > Verifica y firma de Vo. Bo. Y turna a
4 -Departamento Administrativo > Elabora pase de pago al
5.-Cwudadano » Realiza pago en

6.-Tesoreria (Finanzas) > Realiza cobro correspondiente y entrega
recibo comprobatorio a

7.-Ciudadano » Entrega comprobante de pago a
8.-Departamento Administrativo > Entrega documento solicitado

DOCUMENTACION GENERADA:
PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS

DOCUMENTACION REQUERIDA:
> COPIA CREDENCIAL ELECTOR,
» COPIA DE PEDIMENTO O FACTURA DEL VEHICULO
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DEPENDENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA | NAMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORINACION GENERAL .| - : i : DESAYUNOS ESCOLARES
DEL DIF MUNICIPAL = e e

1.- Promotoras - Acuden a las comiunidades y concientizan sobre la importancia del pt sgrama a
las

2.-Madres de Familia - Forman comité y equipo de trabajo parz slaboiar los zhimentos de los
escolares y envian relacién de responsables a la

3.- Coordinacion de Desayunas Escolares

» Coordina y organiza las acciones de tedos los agentes gue mterviensn en el nrogram a y envia
abasto al

4.- Comité Responsable . Crganiza =l 1esguarde de abasto y elabora simmentos para ic s
estudiantes.

- Realiza informe de escolares bensficiados y envia a

5.- Coordinacion de Desayuncs Escolares

- Registra la informacion y canaliza a las
6.-Promotoras - Supervision de higiene en |as cocinas
~ Realizan platicas sobre nutricion a los nifus

» Promueve la creacién de huertos escolares

> Sirve de enlace del DIF para entregar uiensilios y elaborar los desayunos de ios mifios
» Promueven diversas campanas de higiene
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En ejercicio de las facultades que me confiere el Articulo 86
fraccione V de la Ley Organica de los Municipios, expido el
v presente Manual de Procedimiento del H. Ayuntamiento
| Constitucional de Jalapa, Tabasco a los diecisiete dias del
mes de Septiembre del Ao dos mil nueve en la Ciudad de
Jalapa Tabasco.

ING. ALF VAZQUEZ
PRESIDENTE/MUNICIPAL DE
JALAPA, TABASCO.

PINO SUAREZ S/N ESQ. MIGUEL HIDALGO, JALAPA, TABASCO, TEL/FAX 932 36 3 00 16, 3 00 52

@%

TABASCO

Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de: Administracién: y Finanzas, bajo la
Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos de:la Secretariadie-Gabierno:

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son:obligatorias porel-hechode ser publicadas en este
periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la:Av. Cobre
s/, Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



