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UNlOAD .AREA ACT.

ADMINISTRATIVA ENOARGA_DA NUM.

01- SE OBTIENEN LOS DATOS DEL
SISTEMA

04 DIRECCION DE OEPARTAMENT
PROGRAMACION 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL.. , _ _ _-- .._ , .._ .

,,

02 SE CAPTURAN LOS IMPORTES DE
PARTlCtPACIONES Y RECURSOS
PROP IOS EN EL FORMATO·
ESTABLECIDO, CONSIDERANDO
lOS MOVIMIENTOS
PRESUPUESTALES DEL MES
CORRESPONDIENTE

03· SE CAPTURA EN EL FORMATO LA
MINISTRACION DE RECURSOS Y
RECAUDACION DEL MES '

04 SE REVISA QUE LA INFORMACION
ESTE CORRECTA

05 SE RECABA. LA FIRMA· DEL
. DIRECTOR DE LA DIRECCION
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~'1
06 SE RECABA· LA FIRMA DEL

DIRECTOR DE FINANZAS Y EL
P~ESIDENTEMUNICIPAL

·07 _ SE ANEXA AL
PROGRAMATICO DE LA
PUBLICA DEL
CORRESPONDIENTE.

PAQUETE
CUENTA

MES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y AUTORIZACION DE CEMOPRE
DIRECCION DE PRQGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

SE VERIFICA QUE LOS
SALDOS ESTEN

CORRECTOS

SE CAPTURA LA
INFORMACION EN LOS

FORMATOS

SE CAPTURA LA
MINISTRACION DE

RECURSOS

PASA A FIRMA DEL
DIRECTOR DE

PROGRAMACION

SE RECABAN FIRMA
DEL DfR. FINANZAS Y
PRESIDENTE MPAL.

NO SE ANEXA AL PAQUETE
PROGRAMATICO DE

CUENT A PUBLICA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INJEGRACION DEL PAQUET€ PROGRAMATICO
DE CUENTAPUSLICA (PARTICIPACIONES;RECURSOS PROPIOS). .

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

: 04 OIRECCION DE DEPARTAMENT
PROGRAMACION 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL

01 SE VERIFICA QUE LOS
PRESUPUESTOS, ADECUACIONES
PRESUPUESTALES, CEDULAS
TECNICAS, CEDULAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL, CEMOPRE, ACTA
DE CABILDO, ACTA DE LA SESION
ORDINARIA DEL COMITE DE OBRAS
PUBLICAS, RESUMEN DE SUELDOS
Y SALARIOS, RESUMEN DE
NECESIDADES -DE RECURSeS
FINANCIEROS Y RESUMEN POR
CAPITULO DE GASTO, ESTEN
FIRMADOS POR LOS
FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES

02 DE ACUERDO AL -ORIGEN DE
RECURSOS DE LA, ADECUACION
PRESUPUESTAL, SE ORDENAN LAS
CEDULAS - TECNICAS, ANEXOS
TECNICOS Y CEDULAS DE
CONTROl,.PRESUPUESTAL
SE ARCHIVAN LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES MENCIONADOS EN LA
ACTIVIDAD 1 EN BASE A LAS
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES, (EX0EPTO LOS
PRESUPUESTOS ORIGINALES)- -

04 SE ARCH IVAN LOS RESUPUESTOS
ORIGINALES, LAS COPIAS DE
LAS CEDULAS TECNICAS, ANEXOS
TECNICOS Y CEDULAS DE
CONTROL PRESUPUESTAL DE LOS
PROY-ECTOSDE GASTOS DE
INVERSION

05 SE ELABORA UNA USTA DE LOS
PROYECTOS DE GASTOS DE
INVERSION, YA SEA QUE
PROVENGAN DE PRESUPUESTOS
INICIALES 0 FINALES

06 SE ENVIA A LAOIRECCI6NDE·,
FINANZAS

07 SE ENviA LA CUENTA PUBLICA AL
ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION
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.PROCEDIMIENTOPARA INTEGRACION 'DE CUENTA PUBLICA (PAR
'IRP) .

DIRECCION DEPRQGRAMACION(DEnO ;PREs~PUESTAL)

SEVERIFICAQUE
TODALA

OOCUMENTAC1ON
ESTEFIRMAQAPOR
LOS FUNC10NARIOS

SE ORDENA TODALA
DOCUMENTACION

SEARCHIVAlA
DOCUMENTACION CON •

R4~1= 41 TIP() 01=

SEELABORAUNAUSTA
·DE PROYECTOS

SEENVIAALA
DIRECCION DE FIN

~.'.""'AC"" .
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UNIOAO:
ADMINISTRAmA
04 DIRECCIONDE
PROGRAMACfON

, AREA.
ENCARGADA:

DEPARTAMENT
o DECONTROL
PRE$UPUESTAL

A&T.
NUM.

01 iSE VERIFICA QUE LAS PARTIDAS
) DE LOS PROYECTOS, TENGAN
; SOLVENCIA PRESUPUESTAL AL
j TERMINAR EL TRIMESTRE

02tSEREAliZAN LOS'AJUSTES DE
; CALENDARIOS DE LOS ROYECTOS
i QUE OENTRO DEL TRIMESTRE
j ESTEN CONALGUN SOBREGIRO

03 ; SEIMPRiMEN LOS FORMATOS DEL
; SISTEMA ,

04: 'TSE VEFilF1CAN QUE LOS' SALDOS
j TENGAN LA SUFICIENCIA
: PRES.\JPUESTALCORRECTA

...

05 ; SE VERIFICA QUE LOS AVANCES
i FIStCOS ESTE CORRt=CTOS

06 .LSE CAPTUAAN EN LOS FORMATOS
; LOS DATOS REQUERIDOS, SEGUN
i SEA El TIPO DE ~ECURSOS Y LA
I·MOOALIDADDE INVERSI6N-
i -. .

0'1' ..tSE VERtFICANdUE l.OS-SALOOS
~ESTEN" CORRECTOS EN. LOS
~FORMATOS LlENAOOS, SEGUN EL
j [ECHO FINANCIERO ASIGNAOOAL
! MUNICIPIO .

08, I SE ENvfAN LOS FORMATOS
1 LLENADOS A LA DIRECCI6N DE
~CONTRAlORlA, TANTOEN.MEDIO
j IMPRESOCOMO EN MAGNETICO

. I .
f



2~4 PERI6DICOOFICIAL
. . .

11 DE DICIEMBRE DE 2010

PROCEDIMIENTO PARA AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL
TRIM ESTRAL

.DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

SE VERIFICA QUE LAS
PARTIDAS TENGAN

SUFICIENTE
PRESUPUESTAL

SE AJUSTA EL CALENDARIO
DE LOS PROYECTOS QUE
ESTE SOBREREGUlADO

SE CAPTURAN EN LOS
FORMATOS lOS DATOS

REQUERIDOS

SE IMPRIMEN EN EL
SISTEMA

LOS FORMA TOS

SE VERIFICA QUE LOS
SALDOS ESTEN

CORRECTOS EN LOS
FORMATOS

SE VERIFICA QUE LOS
SALDOS TENGAN LA

SUFICIENCIA
CORRECTA.

SE ENVIALA
DOCUMENTACION

A LA OIRECCION DE
CONTRALORIA

SE VERIFICA QUE LOS
AVANCES FISICOS Y
FINANCIEROS ESTEN

CORRECTOS- f FIN -1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENl'O: INTEGRACION OELCoiVIiTS>DE PLANEACION·
PARA EL •DESARROLLO MUNICIPAL(COPL..ADEMUN). .

UNlOAD
ADMINlsTRA TIVA

. 04 DIRECCION DE
PROGRAMACI6N

AREA
ENCARGADA

DIRECCION,
SUBDIRECCION,
DEPTO.DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

ACT.
NUM.

01

PROCEsOs

SE ENVIA OFICIO DE INVITACI N A
LOS FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES.
(MUNICIPAL, ESTATAL, Y
FEDERAL).

02. SE ELABORA EL ACTA DE
INSTALACI6N DEL COPLADEMUN

03 SE VERIFICAQUE EL ACTA TENGA
LOS DATOS MARCADOS EN LOS
L1NEAMIENTOS DEL COPLADET

04 SE REALIZA EL ACTO SOLEMNE
PARA LA INSTALACI6N DEL
COPLADEMUN, SEGUN EL OFICIO
DE INVITACI6N ENVIADO

05 FIRMAN LOS FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES EL ACTA DE
INSTALACI6N DELCOPLADEMUN

06 SEENVIA cOPIA DEL ACTA DE
INSTALACION DEL COPLADEMUN
A LAS DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO

07
,,~_._. . _ .. , ...•_-_ _ ..-. "._.-." "--_ _....... ..._ , ._---_ .

SE ARCHIVA. EL ACTA DE·
INSTALACION . EN LOS·
EXPED~ENTES
CORRESPONDIENTES
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL
COPLADEMUN

DIREC·CION DE PROGRAMACION

SEENVIAN
INVlTAC'ONES A LOS

FUNC'ONARIOS
CORRESPONDIENTES

SE ElABORAACTA DE
INTEGRACION DEL

COMlTE

SE ENVIA COPIA DEL
ACTA A LAS

DEPENDENCIAS DE
GOS'ERNO

SE VER'FICA QUE EL
ACTA

TENGA LOS DATOS
CORRECTOS

SEARCHIVA
UNA COPIA DEL ACTA

LOS FUNC'ONARIOS
CORRESPONDIENTES

--FIRMAN EL [ FIN ]
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NOM~AErXlpll.PROCEDtMlgf'J'-O:" ELABpF{ACIQN··.··..DE, ···LA, PUBliCAPION,' }QE
MODI@-lCACiQNESAll;~RE$tJ~J;.te$TQJ(t.~IMI;$.I,.;)~·~,tt'. .: ., ··'· ..•·1''"···;,··

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM. .
04 OIRECCION D,E OEPARTAMENT 01 SE OBTIENEN DEL SISTEMA LA
PROGRAMACI6N 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL
INFORMACION EN BASE A LA
MODAUDAD Y ORIGEN DE
RECURSOS.
SE CAPTURA ~ INFORMACION
OBTENIDA DEL SISTEMA EN lOS
FORMA rOS CORRESPONDIENTES
SE VERfFICA QUE lOS SAlDOS'
ESTEN CORRECTOS y COtNCIDAN·
CON LOS APROBADOS EN LAS
ACTAS DEl CASILDO

--...... ,_ .. '._-" _ ..-.- _._. ,-" ..-

RECABAN LAS FIRMAS DE lOS
FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES
(PRESJDENTE ' MUNICIPAL,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Y SINDICO DE HACIENDA)
SE ENVIA A LA DIRECCI6N DE
ASUNTOS JUR(DICOS DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO, PARA
SU PUBUCACI6N '
FiN DELPROC'ESO

02

03

04

05

06
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PROCEDIMIENTO PARAPUBLICACION TRIM ESTRAL
DIRECCION DE PROGRAMACION(DEPTO. '

PRESUPUESTAL) ..

SE VERIFICA QUE lOS
SALDOS ESTEN DE

ACUERDO A lOS
TECHOS FINANCIEROS

SE lLENAN lOS
FORMATOSEN

BASEA LO OBTENIDO EN
ELSISTEMA

SE VERIFICA QUE LOS
SAlDO CONCUERDEN CON
LO APROBADO EN CABILDO

SE RECABAN LAS FIRMAS
DELOS

FUNCIONARIOS

SE ENVIA A LA DIRECCION
DE ASUNTOSJURIDICOS DE

GOBERNACjON PARA SU
PUBLICACION

I=IN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORNIE DEGESTION
FINANCIERA.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

04 DIRECCION DE DEPARTAMENT 01
·PROGRAMACI6N 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL

SE IMPRIMEN DEL SISTEMA LOS
FORMATO'S CORRESPONDIENTES.
QUE MUESTRA LOS~VANCES DE
LOS PROYECTOS DE GASTO DE
INVERSI6N, TANTO FfslCOS COMO
FINANCIEROS

02 SE CAPTURAN LOS DATOS
CORRESPONDIENTES EN· LOS
FORMATOS DEL INFORME DE
GESTI6N FINANCIERA

03 SE VER1PiCA QUE LOS DATOS
CAPTURADOSESTEN ORRECTOS.
DE TAL MANERA QUE MUESTREN
LOS SALDOS REALES DE CADA
PROYECTO

04 SE ENViA A LA DIRECCI6N DE
CONTRALORIAMUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE GESTION
FINANCIERA

DIRECCION DE PROGRAMACION (D~PTO.
PRESUPUEST AL)

SE IMPRIMEN LOS
FORMATOS

CORRESPONDIENTES

SE CAPTURAN LOS'DATOS
CORRESPONDIENTES

SE VERI FICA QUE LOS
. DATOS

CAPTURAOOS SEAN LOS

SE ENVIA A LA DIRECCION
DE CONTRALORJA

MUNICIPAL

FIN
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UNlOAD
ADMINISTRATIVA

'."" -. I

JNT~~RACI6f-rbECUENTA.PUaL.lCA . (RAMO •.'
.... ; ·/.:<,;Y>;.:" '. . '..•.. <c.'...

"", ;-;,_ .. :..~
. ~(i:·;:U:\::__,>

. '- /' :,'·:·f' ~;'i~'-'~::~;;:1\'/_<'--·

ACT.
NUM.

04 OIRECCION DE COORDINACION
PROGRAMACION DEL RAMO 033

: :;;:}(},~~-~-.,;~ .

PROCESOS

01 SE VERIFICAN LAS CEOULAS
TECNICAS, CEDULAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL, ANEXOS TECNICOS,
ADECUACIONES PRESUPUESTALES
CON sus RESPECTIVOS
EXPEDIENTES TECNICOS, REPORTE
DEL ESTADO DEL EJERC1CIO
PRESUPUESTAL GLOBAL POR LA
MODAUDAO DE LA INVERSlON Y
CAPITULO Asl COMO TAMBU~N LOS
AVANCES FfslCOS Y FINANCIEROS

03

04

SE REVISAN LAS ACTAS DEL H.
CASILDO, ACTAS DE COPLADEMUN,
ACTAS DE LA SESION ORDINARIA DEL
COMITE DE OBRAS PUBUCAS. ACTAS
DE INTEGRACION DE LA OBRAS
COMUNITARIA Y ACTAS DE
PRIORIZACIONDE OBRAS

SE ORDENAN LAS CEDULAS
TECNICAS. ANEXO$ TECNICOS,
CEDULAS DE CONTROl
PRESUPUESTAL, ADECUACIONES
PRESUPUESTALES, 'EXPEOIENTES
~CNICOS EN BASE AL ORIGEN DE
RECURSOS(Fill Y FIV)

-
SE ARCHNAN LOS DQCUMENTOS
MENCIONADOS ANTERIORMI;NTE EN
LA ACTMDADNO.-1 EN BASE A LOS
MOVIMIENTOS - PRESUPUESTALES,
Asf COMO TAMBIENlOS DE LA
ACTMDAD NO.2 A EXCEPCION DE
LOS PRESUPUESTOSORIGINALES
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UNlOAD
ADMINISTRA TIVA

05 SE ARCH IVAN LAS· CEDULAS
TECNICAS , CEDULAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL, ANEXOS TECNICOS,
ADECUACIQNES PRESUPUESTALES,
REPORTE DEL ESTADO -DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL GLOBAL
POR LA MODALIDAD DE LA
INVERSION, LOS AVANCES FfslCOS Y
FINANCIEROS, LAS ACTAS DE
CABILDO Y LAS ACTAS DE
COPLADEMUN

06
SE ENVIA A LA DIRECCION DE
FINANZAS MUNICIPAL LOS
PRESUPUESTOS, CEDULAS
TECNICAS, ANEXOS TECNICOS,
CEDULAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL, ADECUACIONES
PRESUPUESTALES, LOS AVANCES
FISICOS-FINANCIEROS. LOS
EXPEDIENTES TECNICOS SEGUN EL
PROYECTO DE INVERSION (Fill Y FIV)
EN ORIGINAL .

07
SE REALIZA DOS L1STADO DE LOS
PROYECTOS SEGUN LA MODALIDAD

.DELA INVERSION, YA SEAN
INICIALES 0 FINALES

08
SE ENVIA A LA DIRECCION,.DE
FINANZAS MUNICIPAL

09
SE ENVfA LA CUENTA PUBLICA AL
ORGANa SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO
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PROCEDINUENTO PARA INTEGRACION DECUENTA PUBLICA
RAMO 33 -

DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. P~E~iJpUESTAL).

SE VERIFICA TODA LA
INFORMACION

CORRESPONDIENTE

SE ORDENAN lOS
EXPEDIENTES TECNICOS_ ... _ .• -- .• _ .. -_.__ ..

SE ARCHIVA LA
nocr IMFNTAr.ION

. SE ENVIA A LA DIRECCION
DEFINANZAS

SE REAUZA UN LIST ADO
nF I os PROYFr.TOS

FIN
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;~()~B~E[)EL PRQCEPIMIENTQ: JNTE9RA~ION DEL ACTA DE PRIQRIZACION DE
O._::¥~etECCloK;QEREPRESENTANTES·~OfJIUNITARIOS ..,-".' . -,.- ... -,-, ,.-" '.' .'. ',,-' ..... '-, "." .... ,'.-.

u.ADMINISTRA T AREA ENCARG. A . N. PROCESOS
04 DIRECCION DE .cOORDINACION 01 SE ELABORA OFICIO DE

1 PROGRAMACICN
:

~ ..

DEL RAMO 033 INVITACION.
PRIORIZACION
ELECCION DEL
COMUNITARIO

02 sf: ENV(A EL OFICIO DE INVITACION
A LA AUTORIDAD DE LA
COMUNIDAD (DELEGADOS
MUNICIPALES) '( A LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

03 SE REAUZA LA ASAMBLEA PARA LA
PRIORIZACION DE OBRAS' y
ELECCIO~ DE REPRESENTANTES
COMUNITARIO Y SE RECABAN LAS
FIRMAS DE LOS HABITANTES DE LA

• COMUNIDAO QUE PARTICIPAN EN
· LA ASAMBLEA

04 . SE LLENA EL FORMATO DEL ACTA
. : DE PRIORIZACION DE OBRAS' Y

· ELECCION DEL REPRESENTANTE
j COMUNITARIO

05 . SE FIRMA EL ACTA .DE
· PRIORIZACION DE OBRAS Y
1 ELECCION DEL REPRESENTANTE
: COMUNITARIO POR QUIENES
, RESULTEN ,ELECTOS Y LOS
: FUNCIONARIOS
! CORRESPONDIENTES

06-rsE ENVIA-·COPiA DEC' ACTA DE
1 PRIORIZACION DE OBRAS Y
I ElECCION DE REPRESENTANTE
1 COMUNITARIO A LA CONTRALOR(A
~MUNICIPAL Y A LAS DEPENDENCIAS
! DE GOBIERNO
l CORRESPONDIENTES

07 i SE ARCHIVA EL ACTA 'DE
i PRIORIZACION DE OBRAS Y
! REPRESENTANTE COMUNITARIO EN
j'LOS EXPEDIENTES

__ 19.QRRESPONDIEt'iTE~ .._,

PARA LA
DE OBRAS Y
REPRESENTANTE
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PROCEDIMIENTO PARA PRIORIZACION DE OBFRAS
DIRECCION DE PROGRAMACION

SE ELABORAN OFICIOS
DE INVITACION

SE ENVIAN LOS
OFICIOSDE INVITACION A

LAS AUTORIDADES DE
LAS COMUNIDADES

SE REALIZA LA ASAMBLEA
PARAELEGIR

REPRESENTANTE

SE RECABAN DIRMAS DE
LOS HABIT ANTES QUE

. <

FIRMAN EL ACTA LAS
PERSONAS QUE

RESULT ARON ELECT AS

SE ENVIA EL ACTA A LA
CONRTRALOR~INTERNA
Y A LA DEPENDENC~ DE

GOBIERNO

FIN
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.,

. . DIRECCION DE
CONTRALORIA
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FUNCIONES:

I. PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR Y COORDINAR lilt SISTEMA DE
CONTROL Y EVALUACI6N MUNICIPAL, Asl COMO .INSPECCIONAREL
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL, Y SU CONGRUENCIA CON EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; .

II. FIJAR EN CONSULTA CON EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALlZACION DEL
ESTADO, LAS NORMAS DE CONTROL, FISCALlZACI6N, CONTABILlDAD Y
AUDITORIA QUE DEBEN OBSERVAR LAS DEPENDENCIAS, 6RGANOS Y
ORGANISMOS MUNICIPALES;

Ill. VIGlLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLlTI.GAS Y DE LOS PROGRAMAS
ESTABLECIDOS POR EL AYUNTAMIENTO, Asl COMO DE LAS NORMAS
MENCIONADAS EN LA FRACCIONANTERIOR;

IV. PRACTICAR AUDITORIA A LAS D1VERSAS DEPENDENCIAS Y DEMAs
6RGANOS Y ORGANISMOS MUNICIPALES QUE MANEJEN FONDOS Y
VALORES, VERIFICANDO EL DESTINO DE LOS FONDOS PUBLlCOS QUE DE
MANERA DIRECTA 0 TRANSFERIDA REALlCE EL MUNICIPIO A TRAvES DE
LOSMISMOS;

V. VIGILAR Y CONTROLAR EL GASTO PUBLICO PARA LOGRAR EL MAxiMO
RENDIMIENTO DE LOS RECURSOS DEL MUNICIPIO Y EL ADECUADO .
EQUILIBRIO PRESUPUESTAL;

VI. SUPERVISAR QUE LAS.ADQUISICIONES QUE REALICE EL MUNICIPIO SEAN
FAVORABLES A SU ECONOMfA, PRocuRANDOSE ·QUE LA CANTIDAD Y
CAUDAD bE LOS BIENES ADQUIRIDOS CORRESPONDAN A 'SUS
NECESIDADES REALES;

VII. VIGILAR QUE LAS OBRAS 'QUE EN FORMA DIRECTA 0 EN PARTICIPACI6N
CON OTROS ORGANISMOS REALICE EL MUNICIPIO, SE AJUSTEN A LAS
ESPECIFICACIONESPREVIAMENTEFIJADAS;

VIII. RECIBIR Y REGISTRAR LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES QUE DEBAN
PRESENTAR LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL Y VERIFICAR Y
PRACTICAR LAS INVESTIGACIONES QUE FUEREN PERTINENTES, DE
ACUERDO CON LAS LEYESY REGLAMENTOS;

IX. IATENDER LAS QUEJAS QUE PRESENTEN LOS PARTICULARES CON
MOTIVOS DE ACUERDOS, CONVENIOS 0 CONTRATOS QUE CELEBREN CON
LAS DEPENDENCIASY DEMASORGANOSY ORGANISMOS DEL MUNICIPIO;

X. DESIGNAR A LOS AUDITORES -EXTERNOS Y COMISARIOS DE LOS
ORGANISMOS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACI6N PUBLICA
.PARAMUNICIPAL; .

XI. RECOPlLAR Y PROCESAR LA INFORMACI6N QUE SE CONSIDERE
NECESARIA PARA LLEVAR A CABO LO ESTABLECIDO EN LAS FRACCIONES

. ANTERIORES, Asl COMO AQUELLAS ACTIVIDADES QUE -DETERMINE EL
PRESIDENTEMUNICIPAL0 EL AYUNTAMIENTO;

XII. INFORMAR ANUALMENTE AL PRESIDENTE MUNICIPAL EL RESUlTADO DE
LAS EVALUACIONES REALlZADAS Y PROPONER LAS MEDIDAS
CORRECTIVASQUE PROCEDAN; .

Xlll. CUMPLIR CON LA OBLlGACION SENALADA EN EL ULTIMO pARRAFO DEL
ARTfcULO 41 DE LA CONSTITUCI6N DEL ESTADO DE TABASCO; . .

XIV. CONOCER E INVESTIGAR LOS ACTOS, OMISIONES OCONDUCTAS DE LOS·
SERVIDORES PUBLlCOS QUE PUEDAN CONSTITUIR RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICAR·LASSANCIONESQUE CORRESPONDANEN LOS
TERMINOS QUE LAS LEYES SENALEN, Y EN'SU CASO, CUANDO SE TRATE
DE DELITOS PERSEGUIBLES DE OFICIO, HACER LAS DENUNCIAS
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CORRESPONDIENTESANTE EL j'.A!NISTERIOPOBLlCO, PRESTANDOLE PARA
TAL EFECTO, LA COLABORACICN QUE LE FUERE REQUERIDA;

XV. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS INTERNAS DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES Y CONSTITUIR LAS·RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICANDO LAS SANCIONES.QUE CORRESPONDAN Y
HACERAL EFECTO LAS DENUNCIAs A QUE HUBIERA LUGAR;

XVI. EVALUAR, PROPONER E INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS
. EN LA GESTICN POBUCA PARA EL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

INTEGRAL EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, A FIN DE QUE LOS
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, Asl COMO LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS DE LA MISMA, SEAN APROVECHADOS Y APLICADOS CON
CRITERIOS DE. EFICACIA, DESCENTRALIZACION, DESCONCENTRACICN Y
SIMPLIFICACICN ADMINISTRATIVA. PARA ELLO, PODRA REALIZAR 0
ENCOMENDAR LAS INVESTIGACIONES, ESTUDIOS Y ANAuSIS NECESARIOS
SOBRE ESTAS MATERIAS, Y DICTAR LAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVASQUE SEAN NECESARIAS AL EFECTO, TANTO PARA LAS
DEPENDENCIAS COMO PARA LAS DEMAs ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION POBLICAMUNltIPAL;

XVII. ESTABlECER EN lOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, LAS
NORMAS, POLITICAS Y L1NEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS,DESINCORPORACIONDEACTIVOS, SERVICIOS Y OBRAS
POBLICASDE LA ADMINISTRACICN POBLICAMUNICIPAL;

XVIII.VIGILAR QUE LOS RECURSOS Y APORTACIONES FEDERALES Y ESTATAlES
ASIGNADOS AL MUNICIPIO, SE APLIQUEN EN lOS TERMINOS ESTIPULADOS
EN LAS LEYES, REGLAMENTOSY CONVENIOSRESPECTIVOS;

XIX. COORDINARSECON LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL
ESTADO Y CONEl :ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
PARA EL CUMPlIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES;

XX. PARTICIPAR EN LA ENTREGARECEPCION DE LAS UNIDADES GENERALES
ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS ENTIDADES DEL MUNICIPIO,·
CONJUNTAMENTECON El SfNDICO Y El DIRECTOR DE ADMINISTRACION;

XXI. qlCTAMINAR POR sf 0 CON LA INTERVENCION DE PROFESIONALES EN LA
MATERIA, "lOS ESTADOS FlNANCIEROS" DE OIRECCION DE FINANZAS Y
VERIFICAR QUE lOS INFORMES SEAN REMITIOOS EN TIEMPO Y FORMA AL
ORGANO SUPERIOR DE FISCAUZACION DEL ESTADO; VERIFICANDO QUE
lOS MISMOS SEAN PUBLlCAoos EN LA FORMA QUE ESTABLECE LA
PRESENTE LEY; .

XXII. PARTICIPAR EN LA ElABORACION YACTUAlIZACION DE LOS INVENTARIOS
GENERALES DE BIENES. MUEBLES E "'NMUEBLES PROPIEDAD DEL
AYUNTAMIENTO; . " "

XXIlt.CUANDO Asl LO REQUIERA, El CONTRALORMUNICIPAL,PODRA~UXIUARSE
EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES PREVIA AUTORIZACION DEL
CABllDO, DE DESPACHOS 0 PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS EN LAS
MATERIASA QUE SE REFIERE ESTE NUMERAL;Y

XXIV. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,"
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE El
AYUNTAMIENTO OEl PRESIDENTEMUNICIPAl.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISIONDEORDENES DE PAGO.
..•. '" "

c' '. '.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

'01 SE RECIBE LA ORDEN DE PAGO 'CON
DOCUMENTACI6N SOPORTE QUE LA
INTEGRAN Y EN SISTEMA.

02 SE REVISA QUE LA DOCUMENT ACION
ESTE INTEGRADA CORRECTAMENTE Y
QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS
FISCALES, LAS NORMAS DE CONTROL Y
LEYES VIGENTES APLICABLES. - (TIEMPO
DE REVISI6N 48 HRS) _

03 SI CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS
SE VALIDA Y SE TURNA AL CONTRALOR
PARA LA FIRMA DE LA ORDEN DE PAGO

05 DIRECCION DE ENLACE
CONTALORIA OPERATIVO

. SINDICO DE
HACIENDA

04 SI PRESENTA OBSERVACIONES SE
REGRESA PARA SU CORRECCI6N A LA
DIRECCION DE PROGRAMACION,

05 UNA VEZ FIRMADA POREL CONTRALOR,
SE ENVIA AL SINDICO' PARA FIRMA
(TIEMPO DE RESPUE_STA 48 HRS.)

06 SI LA ORDEN DE PAGO PRESENTA
OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL
SINDICO DE HACIENDA SE REGRESA A LA

.DIRECCI6N DE PROGRAMACI6N, PARA
• SU COR.RECCI6N.

071 EL s-INoiccf OEVUELVE-FIRMADA LA_I ORDEN DE PAGO, SE SEPARA LA COPIA.

08 1 SE ENvIAA iA-OIREcClONoe-FINANZAs';
! (POR OFIC10 .EN SISTEMA) PARA SU .
; PAGO E INTEGRACION DE CUENTA
) POBLICA
\

~'
i FIN OEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE ORDENES DE pAGO
D1RECCION DE CONTRALORIA

SE RECIBE LA ORDEN
DEPAGOY

DOCUMENTOS QUE LA
INlEGRAN

SI

NO

SE REGRESA A ].
PROGRAMACI0N, PARA

SU SOLVENTACION

SETURNAAL
CONTRALOR PARA SU

FIRMA

SE ENVlE AL SfNDICO
DE

HACIENDA PARA SU
FIRMA

NO

SEREGRESAA
PROGRAMACI0N, PARA

SU SOLVENTACION

SI ELSINDICO
DEVUELVE

FIRMADA LA ORDEN
DEPAGO

SE ENVlA A FINANZAS
PARA

SU TRAMITE DE PAGO

FIN
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C",· ''-'c',_ ,-' "",.. - :.;:. ~, •

NoM'sREDeCPROCEDIMIENTO: SUPERVISION,DEOBRAS.
, -··-:)1::o'<~ :.,;/<

UNlOAD . AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

: 05 DIRECCION DE ENLACE Y
, CONTALORIA CONTROL DE

OBRAS

01 SE RECIBE LA NOTIFICACI6N DE
INICIO DE OBRA, ESTIMACI6N 0
DENUNCIA

02 EL PERSONAL DE SUPERVISI6N
LLEGA AL SITIO DE LOS
TRABAJOS.

03 SE VERIFICAN MEDIDAS,
MATERIALES Y VOUJMENES DE
OBRA.

04 DE LOS RESULTADOS DE LA
SUPERVISI6N SE INFORMA AL
CONTRALOR

,
05 S! EXISTE OBSERVACIONES 5E LE

DA SEGUIMIENTO REMITIENDO
DOCUMENTO A LAS AREAS
OPERATIVAS RESPONSABLES.

06 . SE INFORMA AL CONTRALOR UNA
VEl SOLVENTADA LA(S)
OJ~S~RYAG-'()~.(~~)·. '. . .

FIN DEL PROCESO.· .
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE-OBRAS
DIRECCION DE CONTRALORIA (SUPERVISION)

SE RECIBE LA
NOTIFICACION DE
INICIO DE OBRA,
ESTIMACION 0

DENUNCIA

EL PERSONAL DE
SUPERVISION LLEGA

AL smo DE LOS
TRABAJOS

SE VERIFICAN LAS
MEDIDAS,

MATERIALES Y
VOLOMENES DE OBRA

NO
EXISTE OBSERVACION
SE -ENVIA OFICIO A LAS

AREAS OPERATIVAS
RESPONSABLES

SI

SE INFORMA AL
CONTRALOR

[ FIN

SI

EL
CONTRALOR

DETERMINA SI
SE

APLICANLAS
MED1DAS

PERTINENTES
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NOMBRE.DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEODECAJA.

UNlOAD' AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

05 DIRECCION DE ENLACE
CONTALORIA OPERATIVO

01 SE ELABORA EL DOCUMENTO
AUTORIZADO POR EL CONTRALOR

. MUNICIPAL PARA COMISIONAR AL
PERSONAL DE DICHA DIRECCION

02 SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO
EN LAS DIRECCIONES QUE
MANEJAN RECURSOS
FINANCIEROS PARA QUE SE
APUQUE CONFORME ALA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

03 EN LAS CAJAS RECAUDADORAS
REAUZAN EL ARQUEO DE
MONEDAS Y BILLETES

04 Y EN LAS OTRAS DIRECCIONES
QUE MANEJAN LOS DOCUMENTOS
PARAPAGOS

05 SE LE INfORMA AL ENCARGADO
DEL AREA DE LOS RESULTADOS

06 SE REAUZA UN lNFORME PARA EL
CONTRALOR

sf ~fEENcUENTRAN····ANOMAUAS
07 EL CONTRALOR DETERMINA LAS

MEDtDAS APUCABLES.

FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE CAJA
DIR~CCIONDE CONTRALORIA (ENLACE OPERATIVO)

SE ElABORA EL
DOCUMENTO

AUTORIZADO POR EL
CONTRALOR

SE REAllZA EL
PROCEDIMIENTO EN LA

DIRECCION QUE MANEJA
RECURSOS FlNANCIEROS

ENLACAJA
RECAUDADORASE

REALlZAELARQUEODE
MONEDAS Y BILlETES

ENOTRAS
DIRECCIONES DE

MANEJAN
DOCUMENTOS PARA

. PAGOS.

SE lE INFORMA AL
ENCARGADO DEL AREA
DE lOS RESULTADOS

SE lE INFORMA Al
CONTRALOR lOS

RESULTADOS

51 SE ENCUENTRAN
ANOMAlIAS El CONTRALOR
DETERMINA LAS MEDIDAS

APlICABlES

FIN
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.
"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SOLVENTACION DEOBSERVACIONES

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

..
.

.

05 DIRECCION DE ENLACE
CONTRALORIA OPERATIVO

01 SE RECIBEN LAS
OBSERVACIONES POR PARTE DEL
OSFE Y SE ANALIZA.

02 SI SE REQUIERE INCIO DE
PROCEDIMIENTO, SE TURNA AL
AREA JURIDICA DE LA
CONTRALORIA

03 SE ENVIA LAS OBSERVACIONES A
LAS DIRECCIONES PARA SU
SOLVENTACI6N.

04 SE LES CONCEDE UN TERMINO DE
DIAS PARA QUE HAGAN ENTREGA
DE DICHA INORMACION .

05 SE RECIBE LA INFORMACION
PARA SOLVENTACI6N

06 SE REALIZA LA CEDULA EMITIDA
POR ELOSFE.

03 DIRECCION DE
FINANZAS

07 EL CONTRALOR Y EL DIRECTOR
DE FINANZAS VAll DAN LA
INFORMACI6N.

08. SE ENVIA AL OSFE

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIM'IENTO PARA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES
DIRECCION DE CONTRALORIA (ENLACE OPERA TIVO)

SERECIBE
OBSERVACION POR

PARTE DEL bSFE

81

SE TURNA Al AREA .
. JURiDICA DE LA .

CONTRAlORIA

SE ENVIA ALAS
DIRECCIONES

PARASU
SOLVENTACION

SE lES OTORGA UN
TERMINO DE DIAS PARA
aUE HAGAN ENTREGA

DE
DICHA INFORMACION

El CONTRAlOR Y El
PIRECTORDE

FINANZAS VAlIDAN LA
INFORMACION

SERECIBELA
INFORMACION PARA

SOlVENTACION SE ENVIA Al OSFE

SE REAlIZA LA CEDULA
DE

. l':OI VFNTAr:ION

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCI6NDEUNAQVEJAOD~NUNCIA
'If'i. .' "".':-<

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

• PROCESOS

05 DIRECCION DE DEPARTAMENTO
CONTALORIA JURIDICO DE LA

CONTRALORIA

SE RECEPCIONA LA PROMOCI N
01 CIUDADANA (QUEJA Y/O'

DENUNCIA, 0 SOLICITUD DE
INTERVENCI6N).

SE RADICA Y APERTURA EL
02· EXPEDIENTE; IDENTIFICA SI SE

TRATA DE QUEJA 0 DENUNCIA, SE
IDENTIFICA EL AREA Y AL 0 LOS
SERVo PUB. PRESUNTO (S)
RESPONSABLE (S); SE ASIGNA
NUMERO AL EXPEDIENTE.

03 SE COMUNICA AL SUPERIOR
JERARQUICO

04 SE EMITE EL CITATORIO (S),
MISMO QUE SE NOTIFICA AL
PRESUNTO RESPONSABLE,
SUJETANDOLO A
PROCEDIMIENTO; SE- SENALA
FECHA Y HORA PARA EL
DESAHOGO DE LA AUDIENCIA DE
PRUEBAs. Y ALEGATOS

05 EN PUNTO DE LA HORA
SENALADA EN EL
CORRESPONDIENTE CITATORIO.
SE DA INICIO A LA AUDIENCIA DE
PRUEBAS v . ALEGATOS,
HACIENDO CONSTAR LA
COMPARECENCIA 0
INCOMPARECENCIA - DEL
SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO
RESPONSABLE.

06 SI SE CUENTA CON LA
ASISTENCIA DEL SERVIDOR
PUBLICO SE DESAHOGA LA
DILIGENCIA CO~9 LO ESTABLECE ,
EL ART. 64 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO VIGENTE,
SE DESAHOGARAN· LAS PRUEBAS
Y SE TURNARA PARA DICTAMEN.
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c~~~~~~l:t~~EDIMIENT?:·~~~~II!~~I~~YD~~{~s~~~tiq'~I·
UNlOAD AREA ACT. . . PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
07

09

08

SI EL SERVIDOR PUBLICO NO
COMPARECE, SE HARA CONSTAR
EN LA MISMA DILIGENCIA
DECLARANDOSE QUE TIENE POR
PERDIDO SU DERECHO DE
OFRECER PRUEBAS DE SU
PARTE, ASI COMO PARA EXPONER
SUS ALEGATOS; Y SE TURNA A
DICTAMEN.
SE REMITE PROYECTO DE
DICTAMEN DE LA RESOLUCI6N AL
SUPERIOR JERARQUICO PARA
QUE ESTE DETERMINE EN
TERMINOS DEL ARTICULO 60 df::
LA LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO VIGENTE,
LA COMPETENCIA DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL Y LA
SANCI6N ADMINISTRATIVA QUE
SERA APLICADA AL SERVIDOR
PUBLICO.
LA PROMOCION SE TRA TA DE
SOLICITUD DE INTERVENCI6N
SE IDENTIFICA LA NECE·SIDAD Y
LA INSTANCIAQUE
CORRESPONDA
SE COMUNICA, ASESORA Y
ORIENTA AL PROMOVENTE
RESPECTO A SU PROMOCI6N
S"E---REMITE AL-AREA
RESPONSABLE.
FIN DEL PROCESO.

10

11

12

13
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PROCEDIMIENTO RECEPCI6N DE UNA QUEJA 0 DENUNCIA
DIRECCION DE CONTRALORIA (DEPARTAMENTO JURiDlCO)

RECEJ'ClONA
PROMOCION
CIUDADANA

IlADICA Y
APEilTURA EXP.
IDENTJFICA SI ES

QUEJAO
DENUNClA, Y AL

AREA YSERV PUB.

SE EMITE
CITATORIO.
SENALA FEOlA Y
HORA PARA
DESAHOGO . DE
AUD.

SE ASESORA Y
ORIENTA AL
PROMOVENfE
RESPETO A SU
PROMOCION

SEREMITEAL
AREA QUE

CORRESPONDA

SE NOllFlCA Y
SUJETA A
PROCED1MIENTO

EN PUNTO DE LA
HORA SENALADA

. SE DA INICIO A LA
AUD. SE HACE
CONSTAR LA
COMPARECENCIA
o
INCOMPARECENCI
A DEL SEilV. P~.

SE HACE CONSTAR, Y
SE DECLARA POR
PERDIDO SU
DERECHO DE.
OFRECER PRUEBAS Y
DE . ESXPONER
ALEGATOS; SE TURNA
ADICT~N.

FIN DE
PROCESO

SE DESAHOGA LA
DILIGENCIA, COMO
ESTAB.LECE ART. 64 DE
LA LRASP. Y SE TURNA
A DICTAMEN.

REMlTE PROYECTO
DE DICTAMEN AL
SUPERIOR
JERARQUlCO. PARA
QUE ESTE
DETERMINE EN
ltRMINos DEL ART.
60 DE LA LRASP. LA
COMPETENCIA DE LA
CONlRALORIA Y LA

·SANCION.

SE NOTIFlCA AL .
SERVo PUB.·LA
REsOLUCI6N

DETERMINADA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO: '

UNlOAD AREA
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA

05 DIRECCION DE DEPARTAMENTO
CONTALORIA ' JURrDICO DE lI-\

CONT~.L\LOR!A

PROCESOS

SE RADICA EL PLiEGO DE
OBSERVACIONES 0 PLiEGO DE
CARGOS, Y SE EMITE EL
ACUERDO CORRESPONDIENTE,
IDENTIFICANDO AL AREA Y
SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE (S) DE LA (S)
IRREGULARIDAD (S)
DETERMINADAS, ASIGNANDOSE
NUMERO AL EXPEDIENTE.
SE COMUNICA AL SUPERIOR

02 JERARQUICO EL INICIO DEL
, PROCEDIMIENTO.
SE 'EMITE CITATORIO DIRIGIDO AL

03 0 LOS SERVIDORES PUBLICOS
RESPONSABLES, NOTIFICANDO AL
PRESUNTO RESPONSABLE,
SUJETANDOLO A PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO,
SENALANDOSE FECHA Y HORA
PARA' EL DESAHOGO DE LA
AUDIENCIA. DE PRUEBAS Y
ALEGATOS.
EN PUNTO DE LA HORA

04 SENALADA. EN EL
CORRESPONDIENTE ,CITATORIO,
SE DA INICIO A LA AUDIENCIA DE
PRUEBAS Y ALEGATOS,
HACIENDO CONSTAR LA
COMPARECENCIA 0
INCOMPARECENCIA DEL
SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO
RESPONSABLE.

_.,_. ._---- ,._ ..-

SI SE CUENTA CON LA
05 ASISTENCIA DEL SERVIDOR

PUBLICO SE DESAHOGA LA
DILIGENCIA COMO LO ESTABLECE
EL ART. 64 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO VIGENTE,
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UNlOAD AREA
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA

. "

SE DESAHOGARAN LAS PRUEBAS
Y SE TURNARA PARA DICTAMEN.
SI EL SERVIDOR PUBLICO NO

"()6 COMPARECE, SE HARA CONSTAR
EN LA MISMA DILIGENCIA
DECLARANDOSE QUE TIENE POR
PERDIDO SU DERECHO DE
OFRECER PRUEBAS DE SU
PARTE, ASI COMO PARA EXPONER
SUS ALEGATOS; Y SE TURNA A
DICTAMEN.

07 SE REMITE PROYECTO DE
DICTAMEN DE LA RESOLUGION AL
SUPERIOR. JERARQUICO PARA
QUE ESTE DETERMINE EN
TERMINOS DEL ARTICULO 60 DE
LA LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS .DEL
ESTADO DE', TABASCO VIGENTE,
LA COMPETENCIA . DE, LA
CONTRALORIA MUNICIPAL Y LA
SANCION . ADMINISTRATIVA -QUE
SERA APLICADA AL SERVIDOR
PUBLICO.,

08 SENOTIFICA AL SERVIDOR
PUBLICO

09 FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTC AD:'!.INISTRA TIVO DISCIPLINARIO.
DIRECCION DE CONTRALORIA
(DEPARTAMENTO JURiOICO)

RADICACION DE
PLiEGOS
(OBSERVACIONES 0
GARGOS). ~MITE
ACUERDO

EMITE CITATORIO.
SUJET A A PROC .•
SEN ALA FECHA Y
HORA PIDESAHOGO
AUD. PRUEBAS Y
ALEGATOS

EN PUNTO DE' LA.
HORA SENALADA SE
DA INICIO A LA AUD.
SE HACE CONST AR
LA COMPARECENCIA
o INCOMPARECENCIA
DEL SERVo PUB.

SE HACE CONST AR, Y
SE DECLARA POR
PERDIDO SU
DERECHO Oil-
OFRECER PRUEBAS Y
DE EXPONER
ALEG~TOS: SE
TURNA A merAMEN

SE COMUNICA AL
SUPERIOR
JERARQUICO EL
INICIO DE
PROCEDIMIENTO.

SE DESAHOCA LA
DILIGENCIA. COMO
ESTABLECE ART. 64 DE
I:-ALRASP. Y SE TURNA
A DICTAMEN.

REMiTE PROYECTO DE
DICTAMEN AL
SUPERIOR JERARQUICO.
pARA QUE ESTE
DETERMINE EN
TEltMINOS DEL ART. 60
DE LA LRASP. LA
COMPETENCIA ,DE LA

. CONTRALORIA Y LA
SANCI6N.

SE NOTIFICA AL SERVIDOR
PUBLICO LA RESOLUCION

. DETERMINADA
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-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
QUE FORMULEN.LAS PERSONAS ANTE LA UMAIP. -.'

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA· NUM.. .

..

05 DIRECCION DE UMAIP
CONTALORIA

EL INTERESADO PRESENTA
01 SOLICITUD DE INFORMACION.

UMAIP ASESORA Y ORIENTA EN
02 LA ELABORACION.

UMAIP RECIBE SOUCITUD,
03 REGISTRA Y ANALIZA.

SI PROCEDE SE INTEGRA EL
04 EXPEDIENTE Y SOLICITA

INFORMACION A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

SI NO PROCEDE. SE LE SOLICIT A
05 AL INTERESADO ACLARACION DE

LA SOLICITUD.

06 LA UNlOAD ADMINISTRATIVA
RECIBE SOLICITUD DE UMAIP Y DA
TRAMITE.·

·07 UMAIP RECIBE INFORMACION Y
NOTIFICA AL INTERESADO. (ViA
PERSONAL nINFOMEX).

08 Sf··EL AREA AOMfNISTRATIVA
REQUIERE' MAs TIEMPO PARA
DAR. RESPUESTA, SE SOLICIT A
PRORROGA AL INTERESAOO.

09 EL INTERESADO . RECIBE
RESPUESTA A SU SOUCIT.UD.
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PROCEDIMIENTO ATEN.JER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA QUE FORMtJl.AN LAS PERSONAS (UMAIP) .

UMAIP INTERESADO •. UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

ASESORA Y ORIENTA EN
LA ELABORACION

EL INTERESADO,
PRESENTA SOLICITUD

DE INFORMACION

RECIBE SOLICITUD,
REGISTRA Y ANAl/ZA

NO
SE LE SOllCITAN

ACLARACIONES DE LA
SOLICITUD

INTEGRA EL EXPEDIENTE
YSOllCITA·

INFORMACION

RECIBEN
SOl/CITUD DE

INFORMACION Y
LE DA TRAMITE

UMAIP RECIBE EL
INFORME Y NOTIFICA

(VIA PERSONAl 0
INFOMEX)

SE SOLICITA PRORROGA
AI. INTERESADO PARA

ENTREGA DE INF.

ENVIA
INFORMACION AL

UMAlP, 0 SOLICITA
PRORROGA

RECIBE RESPUESTA
A SU SOl/CITUD

FIN
1i FIN

,
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NOMBRE OEl PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRA TISTAS .
• c . .

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA· ENCARGADA NUM.

.
." " .~.• "

SE RECIBE SOLICITUD DE
, 05 DIRECCION DE ENLACE Y
; CONTALORIA CONTROL DE

OBRAS

01 INSCRIPCI6N-AL PADR6N.

SE PROCEDE A REALIZAR UNA
02 REVISI6N CUALITATIVA, A FIN DE

CONSTATAR SI REUNELOS
REQUISITOS, L1NEAMIENTOS Y
DEMAs NORMAS. -

SI NO CUMPLE CON LOS
03 REQUISITOS ESTABLECIDOS SE

HACE DEL CONOCIMIENTO AL
CONTRATISTA, PARA QUE SEA
COMPLEMENTADO.

SI CUMPLE CON LO_REQUERIDO,
04 SE PROCEDE A HACER EL PAGO

EN LA DIRECCI6N DE FINANZAS,
MEDIANTE FORMATO EMITIDO
POR LA CONTRALORIA.

05ENTREGA RECIBO OE PAGO EN LA
CONTRALORIA, QUIEN EMITE UNA
CEDULA QUE to IDENTLFICA QUE
ESTA INSCRITO EN "ELPADR6N DE
CONTRATISTAS DEL H.
AYUNTAMIENTO.
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'PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION ALPADRON DE CONTRATISTAS
(ENLACE Y CONTROL DE OBRA)

SE RECIBE SOLlClTUD
DE INSCRIPCION AL

PADRON

SI PAGARLA CUOTA
DE INSCRIPCION 0

REV ALIDACION

ENTREGA RECIBO
DE PAGO EN LA -
CONTRALORIA

LA CONTRALORIA
EMITE LA CEDULA

DE lNSCRIPCION AL .
PADRON

t
. FIN

NO

SE REGRESA AL .
CO~TRATISTA
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DIREC'CION DE
- -

DESARROLLO '
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FUNCIONE5:

I. DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS
DE FOMENTO Y PROMOCION SOCIOECONOMICA PARA EL DESARROLLO DEL
MUNICIPIO;

II. EJERCER, POR DELEGACION. DEL PRESIDENTE MUNICIPAL LAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE EN MATERIA AGROPECUARIA,
PESQUERA Y FORESTAL, CONTENGAN LOS CONVENIOS FIRMADOS ENTRE
EL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO Y EL AYUNTAMIENTO;

III.· FOMENTAR EN EL MUNICIPIO EL DESARROLLO AGRICOLA, FORESTAL Y EL
ESTABLECIMIENTO DE AGROINDUSTRIAS;

IV. PROMOVER Y APOYAR A LAS ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES,
AGRICOLAS, GANADERAS Y FORESTALES;

V. AUXILIAR A LAS AUTORIDADES FEDERALES EN LAS CAMPANAS DE SANIDAD
FITOPECUARIAS;

VI. REALIZAR DIRECTAMENTE 0 EN COORDINACION CON EL GOBIERNO DEL
ESTADO, CAMPANAS PERMANENTES PARA PREVENIR Y COr'I!1BATIRPLAGAS.
SINIESTROS Y ENFERMEDADES QUE ATACAN LAS ESPECIES VEGETALES Y
ANIMALES EN EL MUNICIPIO;

VII. VIGILAR LA PRESERVACION DE LOS RECURSOS NATURALES Y
AGROPECUARIOS Y DESARROLLAR SU POTENCIAL PRODUCTIVO;

VIII. FOMENTAR Y APOYAR LOS PROGRAMAS DE INVESTIGACION Y ENSENANZA
AGROPECUARIA Y FORESTAL, Asl COMO DIVULGAR LAS TECNICAS Y
SISTEMAS QUE MEJOREN LA PRODUCCION EN DICHOS CAMPOS;

IX. APOYAR LA CREACION Y DESARROLLO DE AGROfNDUSTRIALES EN EL
MUNICIPIO Y FOMENTAR LA INDUSTRIA RURAL;

X. DENTRO DE LA ESFERA DE SUS ATRIBUCIONES, VIGILAR LA PRESERVACION
DE LOS RECURSOS PESQUEROS Y DESARROLLAR SU POTENCIAL
PRODUCTIVO;

XI.· REALIZAR DIRECTAMENTE 0 A TRAVES DE TERCEROS Y VIGILAR EN SU
CASO EN TODO' 0 EN PARTE, POR ACUERDO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL,
LA CONSTRUCCION DE LAS OBRASRURALES QUE EMPRENDA EL
MUNICIPIO POR sf 0 EN COOPERACI9N CON EL GOBIERNO DE~ ESTADO 0
LOS PARTICULARES;

XII. ELABORAR Y EJECUTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE DESARROLLO
SOCIAL, DE CARACTER REGIONAL 0 ESPECIAL QUE· SENALE EL
PRESIDENTE MUNICIPAL EN EL MARCO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
PLANEACION, TOMAN DO EN CUENTA -LAS PROPUESTAS QUE PARA EL
EFECTO REALICEN LOS TITULARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL; Asf COMO PRESENTARLOS OPORTUNAMENTE AL COMITE DE
PLANEACION MUNICIPAL, PARA SU ANALISIS Y APROBACION;

XIII. COLABORAR CON EL COMITE DE PLANEACION MUNICIPAL Y LA DIRECCION
DE FINANZAS, EN LA RECEPCION, DESTINO Y EVALUACION DE LOS FONDOS
DE TRANSFERENCIAS PRl:SUPUE$TALES A FAVOR DEL MUNICIPIO, QUE SE
DERIVEN DE ASIGNACIONES 0 APORTACIONES FEDERALES. PARA EL

. COMBATE A LA POBREZA, EL IMPULSO DE MICRO REGIONES 0 EL
DESARROLLO SOCIAL DE LA POBLACION DE LA LOCALIDAD;

XIV. PROPORCIONAR, EN CONGRUENCIA CON SU· DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL, LA CAPACITACION, ASESORIA, APOYO TECNICO Y
OPERATIVO QUE REQUIERAN LAS POBLACIONES INOIGENAS Y LOS
GRI,JPOS . MARGINADOS EN EL MUNICIPIO, PARA LA REALIZACION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS 0 ACCIONES DE DESARROLLO SOCIAL; Y
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xv. LAS DEMAs QUE lE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS lEYES,
REGlAMENTOS, Y LAS QUE lE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE El·
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTEMUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:DONACIONOEip:LANtAs.

UNlOAD AREA ACT.
AOMINISTRATIVA ENCARGAOA NUM.

06 DIRECCION DE . AREA DE
DESARROLLO VIVEROS DE

PLANTAS

01' SE RECIBE LA SOLICITUD Y
DEMAS REQUISITOS . DEL
INTERESADO

02 SE REVISA QUE CUMPLA CON LOS
DOCUMENTOS

03 SE VERIFICA 51 SE CUENTA CON
LAS PLANTAS SOLICITADAS

04 51 SE CUENTA CON LAS PLANTAS
SE ELABORA EL VALE DE SALIDA.

05 SE HACE ENTREGA DE LAS
PLANTAS SOLICITADAS

06 Y SE ARCHIVA EL VALE

07 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTOPARADONACION DE PLANTAS
DIRECCION DE DESARROLLO (AREA DE VIVEROS Y PLANTAS)

'SE RECIBE {A
SOLlCITUDY

LOS REQUISITOS

SI
REQUISITOS

SE HACE ENTREGA DE
LAS PlANTAS
SOLICITAOAS

SE VERIFICA SI
CUENTA

CON LAS PLANTAS
SE ARCHIVA EL

VALE

SE ELABORA VALE DE
SALIDA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARADO DE.PREDIOS.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

06 DIRECCION DE AREA
. DESARROLLO AGRICOLA

01 SE RECIBE LA SOLICITUD Y
DEMAS REQUISITOS DEL
INTERESADO

02 SE VERIFICA LA SUPERFICIE DEL
TERRENO

03 SE REVISA LA AGENDA _

04 SE PROGRAMA EL DIA PARA QUE
SE LLEVE ACABO EL ARADO

05 SE REALIZAELARADO

06 EL INTERESADO FIRMA DE
CONFORMIDAD

07 SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION

08 SE REALIZA EL . INFORME
MENSUAL DE LOS PERSONAS
BENEFICIADAS

09 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA ARADO DE PREDIOS
DIRECCION DE DESARROLLO (AREA AGRICOLA)

SERECIBELA
SOLlClTUOY

LOS REQUISITOS

SI
REQUISITOS

SE REALIZA EL ARADO Y
EL INTERESADO FIRMA

OE CONFORMIOAD

SE VERIFICA LA
SUPERFICIE DEL

TERRENO
SE REALIZA EL

INFORME MENSUAL

SE VERIFICA LA AGENDA
Y SE LE ASIGNA EL OIA

FIN
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~',.;..~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:'PROGRAMAS DEAPOVO PARA EL CAMPO.,;'-" _ ... - ,

..~,~:,~-;'~~1·:;·~:·::~-';·~{t\;.·'-:?~~'>·'
UNlOAD '

ADMINISTRA TIVA
06 DIRECCION DE
DESARROLLO .

AREA
ENCARGADA

AREA
AGRICOLA

ACT.
NUM.

01 SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE
lOS GRUPOS DE LA COMUNIDAD

02 SE VERIFICA QUE LA COMUNIDAD
LO REQUIERA
.SE REAlIZA UN CONCENTRADO
DE TODOS lOS GRUPOS 0
PERSONAS
PARA TENER UN NUMERO
APROXIMADO DE PERSONAS QUE
PUEDEN SER BENEFICIADAS
SE REALlZA LA GESTION ANTES
LAS INSTANCIAS FEDERAlES 0
ESTATAlES, 0 EN SU CASO
MUNICIPAL
PARA QUE PROPORCIONENlOS
BENEFICIOS' Y llEGEN A MANOS
DElOSPRODUCTORES
SE RECABA LA· INFORMACION
NECESARIA
PARA HACER LA COMPROBACION
QUE EFECTIVAMENTE ESTAS
PERSONAS RECIBlERON st..
APOYO .
SE REAlIZAN lOS INFORMES
DETAlLADOS DE lOS BENEFICIOS

,_. -.. - ...-.. .._.

SE ENVIA. A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION PARA SU
COMPROBACION Y SER
INTEGRADA EN LA CUENTA
PUBLICA
UNA COPIA SE ARCHIVA.
FIN DEL PROCESO

'- ._- -'

03

04

05

06

07

08

09

10

11
12
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE APOYO
PARA EL CAMPO

DIRECCION DE DESA~ROlLO (AREA AGRICOLA)

-
SERECIBELA
SOllCITUDY

.LOS "REQUISITOS

PARA QUE LLEGUEN
LOS BENEFICIOS A LOS

PRODUCTORES

SI

SE VERIFICAQUE
LA COMUNIDAD
LOREQUlERA

SERECABALA
INFORMACION

NECESARIA PARA LA
COMPROBACION

SE REALIZA UN
CONCENTRADO DE LAS
PERSONAS 0 GRUPOS

..
SE REALIZAN LOS

INFORMES
DETALLADOS

SE RELALIZA LA GESTION
ANTE LAS lNSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

SE ENVIAA LA
DIRECCIONDE

PROGRAMACION

NO

( FIN
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UNlOAD .AREA ACT. -
ADMINISlRA llVA ENCARGADA NUM.

PROCESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE APOYO DEALEVINES.':..- - .,': ". ' .' - -'. ~\ -;

06 DIRECCION DE AREA
DESARROLLO ; PISCICOLA

01 SE RECIBEN LAS SOLICITUb DE
LOS INTERESADOS -

02 SE INTEGRA UN NUMERO
DETERMINADO DE SOLICITUDES

03 SE REALIZA LA GESTION ANTE LA
SECRETARIA DE LA SEDAFOP

04 SI OTORGA EL BENEFICIO HACEN
ENTREGA DE LOS VAlES
INDIVIDUALES .

05 PERSONAL DE DICHO LUGAR
HAC~·ENTREGA DE LOS PECES
POR PAQUETES

06 POSTERIORMENTE' SE HACEN
ENTREGAS DE LOS' PAQUETES EN
LOS DOMICILIOS DE LOS
BENEFICIADOS

07 FlRMAN DE RECIBIDO

08 MENSUALMENTE SE REALIZAN
LOS INFORMES DE LAS
PERSONAS BENEFICIADAS

._. ._~ "-" . . ,,'-,."

, 09 UNA COPIA SE ARCHIVA.

FIN DEL PROCESO10



256 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

.,
PROCED.IM.IENTO PARA PROGRAMA DE AP0.Y0 DE ALEVINES

DIRECCION DE DESARROLLO (AREA PISCICOLA)

SE RECIBE LA SOUCITUD Y
lOS REQUISITOS

sE GEsTlONA ANTE LA
SEDAFOP

SEENTREGAN
lOSPAQUETES A LOS

BENEFICIARIOS

81
SEENTREGAN

VALES FIRMAN DE
CONFORMIDAD

LOS BENEFICIARIOS

5E VA A BUSCAR EL
PAQUETE.

. EN LA
PISCIFACTORIA SE

ENTREGAN lOS
PAQUETES

_-4 ••

SE'REALIZAN LOS
INFORMES

MENSUALES DE lOS
BI;NEFICIARIOS

NO

FIN
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, ,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROGRAMA FEDERAL DEEMpLEO TEMPORAL
(PET). " •-.,

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

06 DIRECCION DE D!RECCION
DESARROLLO

01 SE REALIZA LA GESTION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS, ANTE
LA INSTANCIA FEDERAL
(SEDESOL)

02 SI SE OBTIENEN LOS RECURSOS
03 SE LLEVAN ACABO LOS

PROYECTOS DE EMPLEO
TEMPORAL APEGADOS A LAS
REGLAS DE OPERACI6N DE DICHA
INSTANCIA

04 SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE
LOS GRUPOS QUESE
ENCUENTRAN ORGANIZADO EN
LA COMUNIDAD, QUE SON LOS
QUE PUEDEN PARTICIPAR

05 .SE REALIZAN LOS PROGRAMAS
EN LAS ' COMUNIDADES
ASESORADOS POR PERSONAL DE
LA DIRECCION DE DESARROLLO

06 AL TERMINO DE LOS PROGRAMAS'
SE' REALIZA LA COMPROBACION
ANTE LA SEDESOL , .

07 SE' ENVIAA LA" DIRECCION DE,
PROGRMACION PARA SER 1
INTEGRADA ,EN LA" CUENTA i
PUBLICA, ~

08 SE ARCHIVA COPIA DE LA!
COMPROBACION

09 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA FROGRAMA FEDERAL DE EMPLEO TEMPORAL
DIRECCION DE DESARROLLO

SE REAlIZA LA GESTION
ANTE LA INSTANCIA

FEDERAL

AL TERMINO DEl
PROGRAMASE .

REAlIZALA
COMPROBACION

51
SEllEVANA

CABO LOS
PROYECTOS SE ENVIA A LA DIRECCION

DE PROGRAMACION

SE RECIBEN LAS
SOLICITUDES

DE LAS COMUNIDADES

SE REAlIZAN lOS
PROGRAMAS

EN LAS
COMUNIDADES

SE ARCHIVA COPIA
DE LA

COMPROeACION

NO

[__F'N~l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SAC~IFICIOS DE ANINIALES (RESES) .
. .

- UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ·ENCARGADA NUM.

06 DIRECCION DE RASTRO
DESARROLLO MUNICrPAL

01 EL INiERESADO LLEGA AL LUGAR
QUE OCUPA EL RASTRO
MUNICIPAL CON EL ANIMAL EN SU
MEDIO DE TRANSPORTE

02 EL ANIMAL ES BAJADO DEL
VEHICULO

,03 .SE LLEVA HASTA EL LUGAR DEL
SACRIFICIO

04 SE SACRIFk~A EL ANIMAL
05 SE DESTAZA EL ANIMAL
06 SE LE RETIRAN LAS VICERAS
07 SE LE RETIRA LA PIEL
08 sf: PROCEDE AL LAVADO DE LA·

CARNE Y VICERAs
09 EL INTERESADO REALIZA EL

PAGO DE LA CUOTA POR ANIMAL
10 SE LE- HACE ENTREGA DE UN

VALE .
11 SE RECIBE EL DINERO
12 AL FINAL DE LA SEMANA SE

ENTREGA EN LA TESORERIA
MUNICIPAL TODO LO RECAUDADO

13 LA TESORERIA MUNICIPAL EXPIDE
UN RECIBO OFICIAL

14 SE ARCHIVA ELRECIBO
15 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA SACRIFI-CIQ ,DE ANIMALES;(RESES)
'DIRECCION DE DESARROlJLO(RASTRO)

• • #\

EL INTERMEDIARIO
LLEGA CON LA RES AL

. RASTRO

. EL ANIMAL ES BAJADO
DEL

VEHCULO

SE REAU~,-L.Q5
.PROORAMAS

EN LAS COMUNIDADES .

SE LLEVA AL LUGAR DE
SACRIFICIO

SE OESTAZAEi. ANIMAL •.SE
LE RETIRAN LAS VI$CERAS Y

LAPleL

SEPROCEDEAELLAVADO
DE LA CARNE Y VlSCERAS

EL INTERESADO REALlZA
.EL PAGO Y SE LE
ENTREGA EL'RECIBO

N...FINN-DE LA SEMANA
SEENTREGA EN

TESORERIA f=IN

r
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DIRECCION DE
OBRASPUBLICAS

y
SERVICIOS

.M'UNICIPALES .
.. '
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FUNCIONES:

I. FORMULAR LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO ~RBANO MUNICIPAL Y LAS
POLITICAS / DE CREACION . Y ADMINISTRACION DE RESERVAS
TERRITORIALES, A FIN DE SOMETERLOS A LA APROBACrON DEL
AYUNTAMIENTO;

. II. .CONDUCIR, CONTROLAR Y VIGILAR LA UTILIZACION DEL SUELO EN LA
JURISDICCION MUNICIPAL, E INTERVENIR EN LOS TRAMITES PARA
REGULARIZAR LA TENENCIA DE LA TIERRA URBANA;

III. PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA CREACION DE LAS ZONAS DE
RESERVA ECOLOGICAS Y LA EXPEDICION DE LOS REGLAMENTOS
CORRESPONDIENTES;

IV. PROPONER Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y CRITERIOS
PARA LA REGULARIZACION Y REHABILITACION DE LOS ASENTAMIENTOS
HUMANOS IRREGULARES, PROMOVIENDO, EN SU CASO, LA COLABORACION
DE LOS HABITANTES PARASU APLICACION;

V. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LAS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS EN MATERIA DE CONSTRUCCION Y DESARROLLO
URBANOS;

VI. ELABORAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANOS REGULADORES
DEL CRECIMIENTO URBANO MUNICIPAL; .

VII. PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA Y
URBANIZACION;

VIII. PARTICIPAR EN LA FORMULACION Y OPERACION DE LOS PLANES,
PROGRAMAS ESPECIFICOS Y SERVICIOS PUBLICOS, PARA EL

"ABASTECIMIENTO Y' TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE SUS AGUAS
RESIDUALES,. DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL, Y EN SU CASO, DE
ACUERDO A LOS CONVENfos RESPECTIVOS, QUE SE. FIRMEN CON EL
GOBIERNO ESTATAL;

IX. PARTICIPAR EN LA PLANEACION Y ELABORAR tL PROGRAMA DE OBRAS
POBLICAS DEL MUNICIPIO, FORMULANDO LOS ESTUDIOS, PROYECTOS Y
PRESUPUESTO DE LAS MISMAS, EXCEPTO LAS ENCOMENDADAS
EXPRESAMENTE A OTRAS DEPENDENCIAS 0 ENTES C.READOS
LEGALMENTE PARA ELLO;

X. REALIZAR DIRECTAMENTE CUANDG Asl SE AUTORICE EN TERMINOS DE LA
LEY EN LA MATERIA, o« TRAvES DE TERCEROS Y VIGILAR EN SU CASO, EN
TODO 0 EN PARTE, POR ACUERDO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, LA
CONSTRUCCION DE OBRAS URBANAS QUE EMPRENDA EL AYUNTAMIENTO,
POR sl 0 EN COOPERACI6N CON EL ESTADO, 0 LOS PARTICULARES Y QUE
NO SE ENCOMIENDEN EXPRESAMENTE A OTRAS DEPENDENCIAS;

XI. PROYECTAR LAS NORMAS RELATIVAS PARA EL MEJOR usa, EXPLOTACION
a APROVECHAMIENTO DE LOS BIENESINMUEBLES DEL MUNICIPIO;

XII. EJERCER LA POSES ION DEL MUNICIPIO SOBRE SUS BIENES INMUEBLES Y
ADMINISTRARLOS EN LOS TERMINOS DE LA LEY Y LOS REGLAMENTOS,
SIEMPRE QUE NO SEAN ENCOMENDADOS EXPRESAMENTE A OTRAS
DEPENDENCIAS a ENTES PUBLICOS;

XIII. ELABORAR Y MANTENER AL CORRIENTE EL AVALOO DE LOS BIENES
- INMUEBLES DEL MUNICIPIO Y REUNIR, REVISAR Y DETERMINAR LAS

NORMAS-Y PROCEDIMIENTOS PARA REALIZARLOS;
XIV. DETERMINAR LA NOMENCLATURA DE LAS CALLES 0 AVENIDAS Y LA

NUMERACION DE LAS CASAS DEL MUNICIPIO;
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xv: REALIZAR LAS ACtiONES NECESARIAS PARA PRESERVAR Y PROTEGER EL
. EQUILIBRIO ECOLOGICO EN EL MUNICIPIO; .

.XVI. EN GENERAL REALIZAR TODAS LAS OBRAS REQUERIDAS PARA LA
PRESTACION DE LOS SERViclOS POSLICOSENUMERADOS EN ESTA LEY;

XVII. P[ANEAR. ELABORAR Y EJECUTAR EL· PROGRAMA DE CONSERVACION,
MANTENIMIENTO Y REPARACION' DE LOS' BIENES INMUEBLES Y OBRAS
POBLICAS EN GENERAL DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO;

XVIII.REALIZAR LOS ESTUDIOS, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS NECESARIOS
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS POBLICOS MUNICIPALES;

XIX. PRESTAR LOS SERVICIOS DE L1MPIEZA, RECOLECCION, TRASLADO,
TRA TAMIENTO Y OISPOSICION FINAL DE RESIDUOS YALMACENAMIENTO DE
LABASURA;

XX. MANTENER EN BUEN ESTADO EL ALUMBRADO POBLICO Y AMPLIARLO EN
LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS QUE LO REQUIERAN;

XXI. ADMINISTRAR LOS MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO MUNICIPALES;
XXII. ADMINISTRAR LOS PANTEONES QUE REQUIERAN LOS CENTROS DE

POBLACI6N;
XXIII.ADMINISTRAR LOS RASTROS, CUIDANDO QUE EL' SACRIFICIO DE LOS

ANIMALES SE HAGA EN CONDICIONES· HIGIENICAS YCUMPLAN Los
REQUISITOS NECESARIOS PARA SU CONSUMO; .

XXIV. MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO Y L1MPIEZA
LAS CALLES, MONUMENTOS, PARQUES, 'PUENTES, JARDINES -Y DEMAs'
SITIOS DE USO PUBLICO;

XXV. ESTABLECER' LOS CRITERIOS Y L1NEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE
MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL, EN LA ESFERA DE SUS

_ .ATRIBUCIONES; , .
XXVI. COLABORAR, EN CONGRUENCIA CON SUS ATRIBUCIONE.S, CON LAS

AREAS MUNICIPALES, SOBRE COMUNICACIONES, ASENTAMIENTOS Y
OBRAS POBLICAS PARA REGULACION Y SUPERVISAR LOS PROGRAMAS y'
ACTIVIDADES QUE SE REALICEN PARA LA CONSTRUCCION,
CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y OPERACION DE LAS INSTALACIONES Y
SERVICIOS PARA EL MANEJO, TRATAMIENTO Y EL RECICLAMIENTO DE
DESECHOS SOLIDOS, RESIDUOS INDUStRIALES, RESTAURACION DE SITIOS
CONTAMINADOS Y TOXICOS Y AGUAS RES IDUALES , CONSIDERANDO LAS
RESPONSABILIDADES DE LAs AREAS DE' LA ADMINISTRACJON MUNICIPAL
INVOLUCRADAS;

XXVII. COLABORAR CON lAS AUTORIDADES FEDERALES Y ESTATALES, EN'lA
PROTECCION Y PRESERVACION DE LOS RECURSOS DE FAUNA Y FLORA
SILVESTRES DEL MUNICIPIO, DE ACUERDO CON LO QUE ESTABLEZCALA -
LEGISLACION APLICABLE; Y' ..

XXVIII. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE . ENCOMIENDE DIRECTAMENTE' EL·
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.'
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PROCEDIMIENTOS:

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTODE OBRAS .

.

UNlOAD AREA AqT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
07 DIRECCION DE DEPARTAMENTO 01
OBRAS PUBLICAS DE

CONSTRUCCION

INTEGRACION DE LAS
PROPUESTAS DE OBRAS A
EJECUTARSE POR LA D. O. A. S.M.
EN EL EJERCICIO, SOLICITADO
POR LAS CABECERAS Y LAS
COMUNIDADES DEL MUNICIPIO
PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL
REVISION DE LAS 'PRo'PUESTAS
DE OBRAS ANTE PRESUPUESTOS,
COOR~NADO POR LAS
SUBOIRECCIONES Y
COORDINACIONES
CORRESPONDIENTES
SEGUIMIENTO DE LOS ANTE
PRESUPUESTO DE OBRAS
(VALIDADAS POR EL C.
PRESIDENTE.)DE LA PROPUESTA
SE OBTIENEN FIRMAS DE LOS
PRESUPUESTOS EN LAS
DIRECCIONES Y
COORDINACIONES
CORRESPONDIENTE Y LUEGO DEL
C. DIRECTOR

.'"----- -._ -._. "-'. . _ _ _- _, -._ .

SE HACE EL CONTROL Y
ARCHIVADO DE DOCUMENTO
SE ENV(AN ESTOS DOCUMENTOS
A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
o A LA COORDINACION OE LA D.
O. A. S. M. YA VALIDADOSPOR EL
C. PR~SIDENTE, Y REVISADOS Asf
COMO DE LAS COORDINACIONES
SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES
DE LA SOLICITUD DE RECURSOS

02

03

04

06

07
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS.
UNlOAD AREA ACT.

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

08

09

ELABORA EL PRESUPUESTO
MODIFICADO Y ENViA AL
SUBDIRECTOR
FIN DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEOBRAS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
07 DIRECCION DE DEPARTAMENTO
OBRAS PUBLICAS DE

CONSTRUCCION

01 RECIBE LA PETICION DE LA
COMUNIDAD SOLICITANDO. LA
OBRA SOCIAL

02 REALIZA INSPECCION Y
LEVANTAMIENTO FISICO
CORRESPONDIENTE .

03 ELABORA EXPEDIENTE TECNICO
04 ENVIA EL· EXPEDIENTE TECNICO

AL AREA ENCARGADA DE
~ONTRA TACION DE OBRAS Y
SERVICIOS PARA QUE REALICEN
El PRESUPUESTO DE OBRA

05 RECIBE El EXPEDIENTE PARA
REAUZAR El PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA. . ...

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM .

. .07 DIRECCION DE SERVICIOS
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

."

01 lOS. CAMIONES RECOlECTORES
SE DISTRfBUYE POR HUTAS EN LA
ZONA URBANA DE LA CIUDAD

02 SE RECOlECTA LA BASURA
.03 TERMINADA LA RECOlECCI6N DE

BASURA SE DEPOSITA EN st.
BASURERO MUNICIPAL

04 DEPOSITADA LA BASURA LA
MAQUINARIA SE ENCARGA DE
COMPACTARLA .
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DIRECCION DE
EDUCACION,
CULTURA Y

·RECREACION
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FUNCIONES:

,
I. .PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL, LAS POLITICAS Y PROGRAMAS

MUNICIPALES EN MATERIA EDUCATIVA. CULTURAL Y DE RECREACION, Asl
COMO EJECUTARLOS PROGRAMASAPROBADOS EN ESTAS AREAS;

II. PLANEAR, DESARROLlAR, DIRIGIR Y VIGILAR LA EDUCACION QUE SE
OFREZCA EN EL-MUNICIPIO;

III. MANTENER POR st 0 EN COORDINACIONCON LOS GOBIERNOS FEDERAL Y
ESTATAL PROGRAMAS PERMANENTESDE EDUCACION PARA ADULTOS, DE
ALFABETIZACIONY DEMAs PROGRAMASESPECIALES;

IV. VIGILAR EN EL AMBITO MUNICIPAL, LA APLlCACION DE LOS ARTlcULOS 3 Y
123 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXfcANOS
Y DE SU LEGISLACIONREGLAMENTARIA;

V.' REVISAR Y EJERCER, EN SU cxso, LOS CONVENIOS DE COORDlNAC16N EN
MATERIA EDUCATIVA, ARTISTICA, CULTURAL Y DEPORTIVA QUE CELEBRE
EL AYUNTAMIENTOCON EL GOBIERNO DEL ESTADO; .

. VI. FOMENTAR, DIRIGIR, VIGlLAR Y CONSERVAR -LAS BIBLlO"fECAS, MUSEOS,
HEMEROTECAS, . TEATROS, CENTROS DE INVESTIGACIONARTISTICA,
ESTABlECIMIENTOS DE L1BROSY OBJETOS DE' ARTE, P~S Y CASAS
CULTURALES Y ESTABLECIMIENTOS AFINES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO,
Asl COMO PROMOVERLA APERTURA DE NUEVAS FUENTES DE CULTURA;

VII. COORDINAR, FOMENTAR Y DIRIGIR EVENTOS 0 PROGRAMAS.DEPORTIVOS
EN EL MUNICIPIO; ,

VIII. EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO, Y'
EN EL SENO OELCONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
EDUCACION, ESTABLECER UN SISTEMA DE RECONOCIMIENTOS Y/O
ESTIMULOS A LOS ESTUDlANTES CON MEJOR APROVECHAMIENTO, Asl
COMO POR SUS INVENTIVAS;Y , .

IX. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN' ExPRESAMENTE. LAS lEYES,
REGlAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRE.CTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO0 EL PRESIDENTEMUNICIPAL.
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.PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SECAS A ESTUDIANTES .
.': . . ...

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

.
08 DIRECCION DE DIRECCION 01 SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE
DECUR GENERAL LOS ALUMNOS FIRMADO DE

AUTORlZACI6N . DEL C.
PRESIDENTE MUNICIPAL

02 SE REVISA QUE LOS REQUISITOS
ESTEN CORRECTOS

03 SI CUMPLEN CON TODOS LOS
REQUISITOS

.
04 SE PROCEDE A RELACIONARA

LOS ALUMNOS BENEFICIADOS

05 AL TERMINO DEL MES Y DEL
PERIODO ESTABLECIDO

06 SE INTEGRAN TODOS LOS
REQUISITOS DE LOS ALUMNOS
BENEFICIADOS
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAMIENTO DE SECAS A ESTUDIANTES
DIRECCION DE DECUR

SE REClBEN LAS
SOLICITUDES DE LOS

ALUMNOS

51
REQUISITOS

SE INTEGRA EN LA
RELACIONLOS

BENEFIC~RIOS

AL TERMINO DEL MES SE
INTEGRA TODA LA '

DOCUMENTACION DE
LOS

SE REALlZA LA RELACION
-DEL BENEFICIARIO CON EL

MONTO A PAGAR

SEENVIAALA
DIRECCION

DE PROGRAMACION

FIN
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NdMBREOEL.piROCEOJMIENTOrIMp.ARTICI.dNDE TALLERES.

AREA
ENCARGADA

CASA DE LA
CULTURA

AGT.
NUM.

01

02

-

03

04

05
06

07

08
..~-.09

10
11

PROCESOS

SE 'EMITE LA CONVOCATORIA
ACLARANDO LA FECHA LIMITE
QUE SE PUEDEN INSCRIBIR LOS
INTERESADOS
LOS INTERESADOS ACUDEN A LAS
OFICINAS DE LA CASA DE LA
CULTURA, PARA ANOTARSE EN EL
TALLER QUE DESEE
SE ANOTAN LOS NOMBRES
COMPLETOS
SE RELACIONAN EN LA L1STA DEL
TALLER CORRESPONDIENTE
EN LA FECHA SENALADA SE
COMIENfAN LOS TALLERES
AL FINAL DE LOS TALLERES, A
LOS ALUMNOS SE LES HACE
ENTREGA DE UN
RECONOCIMIENTO, FIRMADO POR
EL PRESIDENTE MUNICIPAL, EL
DIRECTOR, Y EL MAESTRO DEL
TALLER
SE LLEVA EL HISTORIAL DE LAS
PERSONAS QUE RECII;3IERON EL
TALLER
SEREALIZA EL fNFORME POR
PARTE DEL MAESTRO DEL TALLER•.._. _ ...

SE ENTREGA ESTE AL
COORDINADOR DE LA CASA
DE LA CULTURA
ARCHIVA EL ACUSE....._ -_... .__ '-"""

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA IMPARTICION DE TALlERES
DIRECCION DE DECUR (CASA DE CUL TURA)

SEEMITELA
CONVOCATORIA .

SE RELAClONAN EN
UNA USTA DEl TALLER

CORRESPONDIENTE

51
SE lE ENTREGA

CONSTANCIA

lOS INTERESAOOS ACUDEN
A INSCR18IRSE A LA OFICINA

CORRESPONDIENTE

SE REALlZA UN
HISTORIAL OE LA

PERSONA QUE llEVO
El TALLER

NO
SE INFORMA DE LA

FECHA DE INICIO DEL
TALLER

lOARCHNAEl
COORDINADOR DE LA
CASA DE LA CUl TURA

AREA ACT.
ENCARGADA NUM.

FIN J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

08 DIRECCION DE CASA DE LA 01 [SE' EMITE· LA CONVOCATORIA
DECUR CULTURA :ACLARANDO LA FECHA LIMITE

: QUESE PUEDEN INSCRIBIR 'LOS
_lltrr~RESADQ~___.__ __, ...

i

02 : LOS INTERESADOS ACUDEN A LAS
! OFICINAS DE LA CASA DE LA
: CULlURA, PARA INSCRIBIRSE

03 . j SE LES PROGRAMA UN DIA PARA
: QUE ACUDAN AL AUDITORIA DE LA _,.
lCASA DE LA CULTURA A REALIZAR
: ELCASTING

04 : SE FORMA EL GRUPO CON LAS
PERSONAS SELECCIONADAS

05SE PREPARAN EN LOS
. DIFERENTES TIPOS DE BAILE

06 • PARTICIPAN EN LOS DIVERSOS
: EVENTOS CULTURALES DONDE

.'SQNJNVITADOS '

07 ! SE LE HACEN ENTREGA DE SUS
! RECONOCIMIENTO DONDEIPARTICIPAN

08 JF.!!'.IQEl,_P~OC.ES_O
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL BALLET
FOLKLORICO

DIRECCION DE DECUR (CASA DE CULTURA)

SE EMITE LA
. CONVOCATORIA

SE INFORMA DE LA
FECHA DEl CASTING

SI
FORMAN PARTE

DEL GRUPO

LOS INTERESADOS ACUDEN
A INSCRIBIRSE

SE lES PREPARA EN lOS
DIFERENTES TIPOS DE

BAILABlES

NO

SE PRESENTAN EN
DIFERENTES EVENTOS

( FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL USUARIO.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA T1VA ENCARGADA NUM.

08 DIRECCION DE BIBLIOTECA
DECUR MUNICIPAL

01 LAS PERSONAS INTERESADAS 0
ALUM NOS ACUDEN A LAS
INSTALACIONES DE LA
BIBLIOTECA MUNICIPAL

02 SE LES APOYA CON LA
BUSQUEDA DE LA BIBLIOGRAFIA
REQUERIDA POR PARTE DEL
USUARIO

03 SI SE CUENT A CON ELLA SE LE
OTORGA EL LIBRa, PARA QUE
REALICE SU INVESTIGACION EN
EL LUGAR

04 LAS DUDAS QUE SE PRESENTEN
EN CUANTO A OTRO MATERIAL
BIBLIOGRAFICO . ES ATENDIDO
POR PERSONAL BIBLIOTECARIO

05 SE ANOTAN EN LA L1BRETA AL
SALIR DE LAS INSTALACIONES
LOS USUARIOS

06 SE LLEVA UN CONTROL DE LOS
USUARIOS

07 SE INFORMA A LADIRECCION
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL USUARIO
DIRECCION DE DECUR (BIBLIOTECA MUNICIPAL)

EL INTERESADO
ACUDEALAS

INSTALACIONES

SE APOYA CON LA
BUSQUEDA DElliBRO

AL SAl/R DE LAS
INSTALACIONES SE ANOTAN

EN UNA l/BRET A

SI
SE PRESTA ELl/BRO

NO
REAl/ZA

LA
INVESTIGACION

SE llEVA CONTROL DE
USUARIOS, SE INFORMA A LA

DIRECCION
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,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMOS A DOMICILlO.

-- --

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

08 DIRECCION DE BIBLIOTECA
DECUR MUNICIPAL

01 SE PROPORCIONA EL FORMATO
ESTABLECIDO Y SE LE EXPLICA EL
REGLAMENTO DE PRESTAMOS A
DOMICILIO

02 LLENA EL FORMATO Y HACE
ENTREGA DE LOS REQUISITOS

03 SI ESTAN EN ORDEN SE LE HACE
ENTREGA DE SU CREDENCIAL

04 PARA QUE POSTERIORMENTE
TENGA. DERECHO DE PODER
LLEVAR LOS L1BROS A SU CASA

05 SE LE ELABORA SU VALE

06' EN LA FECHA -SENALADA DEBERA
SER ENTREGA DEL L1BRO
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS A DOMICILIO
DIRECCION DE DECUR (BIBUOTECA MUNICIPAL)

SE PROPORCIONA EL
FORMATO

ESTABLECIOO

SE LE EXPLICA EL
REGLAMENTO Y SE LLENA

ELFORMATO

SE ELABORA UN VALE

51
REQUISITOS

SE LE HACE ENTREGA DE
UNA CREDENCIAL

~A FECHA SENALAOA
~A REGRESA ElliBRO .

NO

FIN
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'.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMPEONATOS MUNICIPAl..ES.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

08 DIRECCION DE COORDINACION 01 SE EMITE LA CONVOCATORIA
DECUR DE DEPORTE

MUNICIPAL

'07

02 LOS EQUIPOS INTERESADOS SE
ANOTAN EN EL CAMPEONATO
PARA PARTICIPAR

03 CUANDO LLEGA LA FECHA LIMITE
. SE CIERRAN LAS INSCRIPCIONES

04 CON LOS NUMEROS DE EQUIPO
SE DETERMINAN CUANTOS
GRUPOS SE VAN A FORMAR .

05 EN LA FECHA SENALADA
COMIENZA EL CAMPEONATO

06 AL TERMINO DE ESTE SE
PREMIAN A LOS PRIMEROS 3
LUGARES

SE LE ENTREGAN .ESTIMULOS
ECONOMICOS 0 ARTICULOS
DEPORTIVOS

08 SE LE TOMAN FOTOGRAFIAS
PARA COMPROBAR EL GASTO

09 SE INFORMA A LA DIRECCION
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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FUNCIONES:

I. COORDINAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODOS LOS ASUNTOS QUE ATANEN AL
BUEN FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL;

II. ADQUIRIR Y DISTRIBUIR EN .lOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES, LOS MATERIALES, MUEBLES Y UTILES NECESARIOS QUE SEAN
AUTORIZADOS PARA LA REALIZACION DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO;

III. SELECCIONAR, CAPACITAR Y CONTROLAR AL PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, AsI COMO FIRMAR CONTRATOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, PREVIO ACUERDO DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL;

IV. SUMINISTRAR LOS BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTES MUNICIPALES Y
MANTENER AL DiA EL INVENTARIO DE LOS BIENES DE SU PROPIEDAD;

V. PROYECTAR LOS MANUALES Y REGLAMENTOS TENDIENTES A MEJORAR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL;

VI. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ESTATUTOS
DE LAS RELACIONES ENTRE EL MUNICIPIO Y LOS SERVIDORES PUBLICOS;

VII. TRAMITAR LOS NOMBRAMIENTOS, REMOCIONES, RENUNCIAS, L1CENCIAS Y
JUBILACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES;

VIII. PROPONER, EN COORDINACION CON LOS DIRECTORES DE FINANZAS Y DE
PROGRl\r,·' '.s16N /'-'.:.PRESIDENTE MUNICIPAL, LOSRANGOS MiNIMOS Y
MAxIMOS DE! T'\2ULADOR CORRESPONDIENTE PARA DETERMINAR LOS
SUELDOS 0 REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO;

IX. ASEGURAR LA CONSERVACION, AsI COMO ADMINISTRAR Y CONTROLAR
LOS BIENES MUEBLES DEL MUNICIPIO;

X. ORGANIZAR Y ATENDER TODO ASUNTO CORRESPONDIENTE A LA
PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS, ASISTENCIALES, DEPORTIVOS,
CULTURALES, ~.')r::o!::coiJ6MICOS, VACACIONALES Y EDUCATIVOS, AL
PERSONAL DF I.AS DEPENDENCIAS Y ENTES DEL MUNICIPIO;

XI. INTERVENIR EN LAS VENTAS Y REMATES DE 'LOS BIENES MUEBLES
INSERVIBLES, PROPIEDAD C£:L MUNICIPIO; Y

XII. LAS DEMAs Qut:: :,E ATRIBUY AN EXPRESAMENTE LAS .LEYES,
REGLAMENTOS, Y LA.~ QUE LE ENCOMIENDE. DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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FUNCIONES:

I. COORDINAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODOS lOS ASUNTOS QUE ATANEN AL
BUEN FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL;

II. ADQUIRIR Y DISTRIBUIR EN .lOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES, LOS MATERIALES, MUEBLES Y UTILES NECESARIOS QUE SEAN
AUTORIZADOS PARA LA REALIZACION DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO;

III. SELECCIONAR, CAPACITAR Y CONTROLAR AL PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, Asf COMO FIRMAR CONTRATOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONAlES. PREVIO ACUERDO DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL;

IV. SUMINISTRAR lOS BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTES MUNICIPALES Y
MANTENERAL ofA EllNVENTARIO DE lOS BIENES DE SU PROPIEDAD;

V. PROYECTAR lOS MANUALES Y REGLAMENTOS TENDIENTES A MEJORAR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL;

VI. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES lEGALES Y ESTATUTOS
DE LAS RELACIONES ENTRE El MUNICIPIO Y lOS SERVIDORES PUBlICOS;

VII. TRAMITAR LOS NOMBRAMIENTOS, REMOCIONES, RENUNCIAS, lICENCIAS Y
JUBILACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAlES;

VIII. PROPONER, EN COORDINACION CON lOS DIRECTORES DE FINANZAS Y DE
PROGRl\r.·;r',SIGN /\~ PRESIDENTE MUNICIPAL, lOS RANGOS MINIMOS Y
MAxIMOS DE! T.'\2ULADOR CORRESPONDIENTE PARA DETERMINAR lOS
SUELDOS OREMUNERACIONES DE lOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO;

IX. ASEGURAR LA CONSERVACION, Asl COMO ADMINISTRAR Y CONTROLAR
lOS BIENES MUEBLES DEL MUNICIPIO;

X. ORGANIZAR Y ATENDER TODO ASUNTO CORRESPONDIENTE A LA
PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS, ASISTENCIAlES, DEPORTIVoS,
CULTURALES, S.~)(::O:::COt~6MICOS, VACACIONALES Y EDUCATIVOS, AL
PERSONAL OF (AS OEPENDENCIAS Y ENTES DEL MUNICIPIO;

XI. INTERVENIR EN LAS VENTAS Y REMATES DE· LOS BIENES MUEBlES
INSERVIBLES, PROPIEGAD CEo MUNICIPIO; Y

XII. LAS DEMAS Qut:: :.E ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS lEYES,
REGlAMENTOS, Y LA.S QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAl.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL. ...

UNlOAD AREA . ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

SE RECIBE LA NOTIFICACI6N
09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

01 AUTORIZADA POR EL PRESIDENTE
MUNICIPAL, EN . EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
EL DEPARTAMENTO DE

02 RECURSOS HUMANOS' VERIFICA
QUE EL CANDIDAT~CUPAR EL
PUESTO, HAGA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACI6N COMPLETA
PARA ELABORAR SU EXPEDIENTE
PERSONAL Y SE CAlIFICA

03 DE ENCONTRARSE APTO, SE
SOLICIT A SOLVENCIA
ECON6MICA A LA DlRECCI6N DE
PROGRAMACI6N, PARA LA
CONTRATACI6N DEL PERSONAL
SOllCITADO POR LA UNlOAD
GENERADORA, DE ACUERDO A LA
CATEGORiA Y CONSIDERENDO EL
TABULADOR DE SULEDOS.
OBTENIDA LA SOLVENCIA; Y YA

04 CON LA DOCUMENTACI6N
COMPLETA, SE ENViA AL
ENCARGAOO DE LA NOMINA, DE
LA DIRECCION DE FINANZAS,
PARA QUE REAlICE EL ALTA AL
EMPLEADO, EN EL SISTEMA
CARGANDOLO A LA DIRECCI6N
CORRESPONDIENTE
EL ENCARGADO DE LA NOMINA:

05 REGRESA EL EXPEDIENTE AL
AREA DE RECURSOS HUMANOS
PARA SU ARCHIVO
EL DEPARTAMENTO DE

06 RECURSOS HUMANOS ARCHIVA
EL EXPEDIENTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
09 DIRECCION DE . RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

01 SE REVISA EL EXPEDIENTE
PERSONAL DE LOS EMPLEADOS,
DE TODAS LAS DIRECCIONES CON
PLANTILLA INICIAL

02 LOS NOMBRAMIENTOS SON
ELABORADOS SOLAMENTE PARA
EL PERSONAL QUE SE
ENCUENTRA EN LA NOMINA
GENERAL

03 PARA REALIZAR EL
NOMBRAMIENTO SE TIENE QUE
TOMAR EN CUENTA LOS
MOVIMIENTOS QUE SE REALIZAN
EN LA NOMINA AL PERSONAL DE
CONFIANZA Y DE BASE COMO
SON: ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION Y CAMBIO DE
CATEGORIA

04 SE PROCEDE A SU ELABORACION
05 SE IMPRIME
06 SE RECABA LA FIRMA DE

EMPLEADO
07 POSTERIOR A ELLO SE ENVIAN

LOS NOMBRAMIENTOS A FIRMA
POR PARTE DE LOS DIRECTORES
DEL AREA CORRESPONDIENTE

08 YA QUE SON REMITIDOS LOS
NOMBRAMIENTOS SE FIRMA POR
PARTE . DEL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

09 SE ENVIA PARA FIRMA POR PARTE
DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL

10 YA QUE ES REMITIDO POR PARTE
DE LA PRESIDENCIA SE ELABORA
UN OFICIO

11 SE ENVIA JUNTO CON LOS
NOMBRAMIENTOS Y EN
DISPOSITIVO MAGNETICO PARA
QUE EL ORGANO SUPERIOR DEL
ESTADO LO CERTIFIQUE

12 YA QUE EL ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION LO REMITE A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, SE HACE
ENTREGA DEL NOMBRAMIENTO
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:.NStl1\a.R~~J$~::PROCEDIMIENTO: ELABORACIONDENOMBRAMIENTOS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
ORIGINAL AL EMPLEADO FIRMA
DE RECISIDO EN LA COPIA
LA COPIA SE ARCHIVA AL
EXPEDIENTE DEL EMPLEADO
FIN DEL PROCESO

NOMSRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE OIAS ECONOMICOS.
UNlOAD -AREA ACT. PROCESOS

AOMINISTRA TIVA ENCARGAOA NUM.
09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

01 EL DEPARTAMENTO DE R.H.
RECIBE LA SOLICITUD POR PARTE
DEL EMPLEADO, EN ORIGINAL Y 3
COP lAS

02 DEBE IR FIRMADO POR EL
EMPLEADO

03 DEBE ESTAR FIRMADO POR EL
. DIRECTOR DE LA DIRECCION
. DONDE ESTA ADSCRITO

. 04 : SE VERI FICA QUE EL EMPLEADO
i SEA SINDICALIZADO

05 -:SI PROCEDE LA SOLlcrrUD SON
, 12 DIAS ECONOMICOS AL ANO

06 1SERECABA LA FIRMA DEL
: DIRECTOR ADMINISTRA TIVO

07 ; SE ANOTA EN EL CONCENTRADO
: GENERAL

08] SE ARCHIVA EL ORIGINAL AL
: EXPEDIENTE DEL EMPlEADO

09 •·SE LE ENTREG/\N LAS 3 COPIAS
10 FIN DEL PROCESO

-,
\
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I

NOMBREDEL PRdcEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VACACIONES.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

01 EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMAN OS, RECIBE LA
SOLICITUD FIRMADA POR EL
INTERESADO

02 SE REVISA QUE VENG.A, EL VISTO
BUENO paR PARTE DEL
DIRECTOR DE LA DIRECCION
CORRESPONDIENTE

03 LA SOLICITUD DEBE VENtR EN
ORIGINAL Y 3 COP lAS

04 SE VERIFICA QUE EL EMPLEADO
TENGA DERECHO A SUS
VACACIONES

05 S! PROCEDE LA SOLICITUD SE
RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR
ADMINISTRA TIVO

06 SE ANOTA EN EL CONCENTRADO
GENERAL

07 SE ARCHIVA EL ORIGINAL AL
EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

08 SE LE ENTREGAN 3 CaPIAS AL
EMPLEADO
FIN DEL PROCESO

09
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE
MATERIAL DE OFICINA, COMPUTO, LlMPIEZA Y OTRAS.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
09 DIRECCION DE COMPRAS,
ADMINISTRACION

01 EN LA VENTANILLASE
RECEPCIONAN TODAS LAS
REQUISICIONES

02 SE VERIF1CA QUE LA REQU1SICION
CONTENGA TODOS LOS DATOS,
COMO SON UNlOAD DE MEDIDA,
CARACTERISTICAS DEL ARTICULO
Y LA JUSTIFICACION

03 SI EL PROYECTO Y LA PARTIDA
CUENTAN CON LOS RECURSOS
SUFICIENTES PARA QUE
PROCEDA A LO SIGUIENTE, SE LE
ASIGNA UN FOLIO Y SE LE PONE
LA FECHA DE RECEPCION A LA
REQUICISIQN.

04 SE COTIZA POR PARTE DEL JEFE
DE COMPRAS

05 YA QUE SE CUENTA CON LAS
COTIZACIONES SE COMPARA
CUAL ES LA COTIZACION MAS
ECONOMICA •

06 SE ELABORA EL PEDIDO
07 SE ENViA A COMPROMETER A LA

DIRECGION DE PROGRAMACION
08 SE LE NOTIFICA AL PROVEEDOR

QUE SURTA EL MATERIAL
09 EL MATERIALE ES LLEVADO AL

ALMACEN POR PARTE DfL
PROVEEDOR

10 SE ELABORA EL VALE DE
ENTRADA

11 _ SE FIRMA POR PARTE DEL
ENCARGADO DEL ALMACEN

12 : FIRMA UNA PERSONA POR PARTE
. DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

13 EL ALMACEN LE OTORGA EL VALE
DE ENTRADA AL PROVEEDOR
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NOMBREOELPROCEDIMIENTO: COMPRA DE REFACCIONES.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
09 DIRECCION DE . COMPRAS
ADMINISTRACION

01 EN LA VENTANILLA SE
RECEPCIONAN TODAS LAS
REQUISICIONES

02 SE VERIFICA QUE LA REOUISICION
CONTENGA TODOS LOS DATOS,
COMO SON UNlOAD DE MEDIDA,
CARACTERISTICAS DEL ARTICULO
Y LA JUSTIFICACION

03 SI EL PROYECTO Y LA PARTIDA
CUENTAN CON LOS RECURSOS
SUFICIENTES PARA QUE PROCEDA
A LO SIGUIENTE

04 SE VERIFICA QUE VENGA EL
DIAGNOSTICO FIRMADO POR EL
RESPONSASLE DEL VEHICULO Y EL
ENCARGADO DEL TALLER

05 SE LE ASIGNA UN FOLIO Y SE LE
PONE LA FECHA DE RECEPCION A
LA REQUICISlON

06 SE COTIZA POR PARTE DEL JEFE
DE COMPRAS

07 YA QUE SE CUENTACON LAS
COTIZACIONES SE COMPARA CU.A.L
ES LA COTIZACION MAS
ECONOMICA

08 SE ELASORA EL PEDIDO
09 SE ENviA A COMPROMETER A LA

DIRECCION DE PROGRAMACION
10 SE LE NOTIFICA AL PROVEEDOR

PARA QUE SURTA EL MATERIAL
11 LA REFACCION ES LLEVADA AL

ALMACEN POR PARTE DEL
PROVEEDOR

12 SE ELASORA EL VALE DE ENTRADA
13 SE FIRMA POR PARTE DEL

ENCARGADO DEL ALMACEN
14 FIRMA UNA PERSONA POR PARTE

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
15 EL ALMACEN LE OTORGA EL VALE

DE ENTRADA AL PROVEEDOR
16 FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LlQI~AC1QNES •.'. --;

UNlOAD . AREA ,'A€T. .C' PROCESOS
AOMINISTRA TIVA ENCARGAOA. " .14UM..
09 D1RECCION DE L1CITACIONES
ADMINISTRACION

"01 SE RECIBEN LAS REOUICISIONES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

"DEL H AYUNTAMIENTO
02 SE DETERMINA MEDIANTE EL COSTO

APROXIMADO DE LO SOLICITADO,
DE ACUERDO A LOS PRECIOS
ACTUALES DEL MERCADO

03 SILAS ADQUICISIONES 0 COMPRAS,
DEBEN REALIZARSE MEDIANTE UN
PROCESO DE L1CITACICN. 0 SE
REALIZA LA COMPRA DE FORMA ,.
DIRECTA

04 SlbEBEREALlZARCEELCONCURSO,
SE PUEDE REAUZAR MEDIANTE
L1CITACION SIMPLIFICADA MENOR,
MAYOR, 0PUBLICA

05 POSTERIORMENTE SE VERIFICA EN '
EL PADRON DE PROVEEDORES DEL
MUNICIPIO, OUIENES TIENEN EL GIRO
PARA SURTIR LO QUE SESOLICITA

06 SE ELABORANLAS INVITACIONES'
CON EL NUMERO DE L1CITACION Y EL
TIPO DE RECURSO
CORRESPONOIENTE

07 PARA QUE' LOS PROVEEDORES
INVITADOS PARTICIPEN EN LAS
L1CITACION

08SE RECEPCIONA tA,
nOCUMENTACION EN LA VENTANILLA:
DE AOMINISTRACION DE' LOS i
PARTICIPANTES, EN SOB RES ~ -
CERRADOS, SELLADOS, Y
RUBRICADOS

09 CONTANDo'"CON LA INFORMACION
DE TODOS LOS PARTICIPANTES

10 COMITE"bECOMPAAS SE REliNE.
PARA ANALIZAR TODAS LAS i
PROPUESTAS RECIBIDAS '

11 SE' ELABORA UN CUADRO
COMPARATIVO PARA SELECCIONAR
LA OPCION QUE MEJOR CONVENGA

12 SE REALIZA EL ACTA" 'DE
ADJUDICACION. Y EL FALLO, Y EL
CONTRATO

13 POSTERIOR A ESTO SE LE NOTIFICA
'AL PROVEEDOR GANADOR

14 SE INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LA
LICITACION QUE SE TRA TE

15 "SE ENVIA A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION PARA EL TRAMITE
DEPAGO .
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,NOMBl{E:,pgLPgO(tED.IMIENTO L1CITACIONES
UNlOAD AREA AC-r:.

AOMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

16 YA . QUE SE' ADJUDICA LA
ADQUISICION CONCURSADA, SE LE

· NOTIFICA AL ALMACEN PARA QUE
· RECIBAN EL MATERIAL 0 BIENES
QUE SE COMPRO 0 ADQUIRIO

17 POSTERIOR A ESTO SE INTEGRA
TODO EL EXPEDIENTE QUE SE ENVIA
EN LA CUENTA PUBLICA DE CADA
MES AL ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO

-

18 FIN DEL PROCESO

PROCESOS

UNlOAD
AOMINISTRA TIVA

~QMfJI1E .tjEL -.PR<JCEOIMIENTO: RECEPCION DE MA TERIALES,
EQ'U1PODECOMPUTO;CONSUMIBLES, ·REFACCIONES.

ACT. PROCESOS
NUM.

09 DIRECCION DE ALMACEN
ADMINISTRACION

01 LOSPROVEEDORESENTREGAN
ALPERSONALDELALMACEN,EL
MATERIAL 0 EQUIPO

02 EL PERSONAL DEL ALMACEN
VERIFICA QUE SEA EL MATERIAL
DETALLADO EN LA REQUISICION,

• LAS CANTIDADES Y QUE SE
ENCUENTRE EN BUENAS
CONDICIONES

03 PERSONAL DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL, VERIFICA QUE EL
MATERIAL ENTRE AL ALMACEN

04. EL ENCARGADO DEL ALMACEN
-~ELA!'GRA EL VALE DE ENTRADA

AL MISMO

05 SE ACOMODA EL MATERIAL 0
EQUIPO

06 SE CLASIFICA POR DIRECCION, Y
TIPO DE MATERIAL 0 EQU/PO

07 PERSONAL DE CONTRALORIA
FIRMA EL VALE

08 DE IGUAL FORMA EL ENCARGADO
DEL ALMACEN FIRMA EL VALE
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NOMBREDEL PROCEDIMtENTO: ENTREGA DE MATERIALES, PAPELERIA,
EQUIPO DECOMPUTO, CONSUMIBLES, REFACCIONES'PARA LOS VEHICULOS Y
OTROS.

.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM ..

09 DIRECCION DE ALMACEN
ADMINISTRACION .

. 01 LA DIRECCION QUE HAYA
SOllCITADO EL MATERIAL 0
EQUIPO LLEGA AL ALMACEN, CON
LA COPIA DE LA REQUISICION

02 EL PERSONAL DEL ALMACEN
VERIFICA QUE SE ENCUENTRE EL
MATERIAL Y QUE SEA EL QUE SE
ESPECIFICA EN LA REQUISICION

• 03 POSTERIORMENTE SI SE
ENCUENTRA EL MATERIAL Y
EQUIPO SE ELABORA EL VALE DE
SALIDA.
SE FIRMA DE RECIBIDO EL VALE

04 DE· SALIDA POR LA - .DIRECCION,
SOLICITANTE Y SE ENTREGA, EL
MATERIAL

05 LA COPIA SE ARCHIVA

06 FIN DEL PROCESO
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. ..- - .. - ... - ..-,

NOM8RE DEL PROCEDIMIENTO: ALTA EN EL INVENTARIO.

SE VERIFICA QUE LA NUEVA'
ADQUICISION SE ENCUENTRE EN
EL LUGAR CORRESPONDIENTE
EN EL SISTEMA SE LE ASIGNA SU
NUMERO DE INVENTARIO
POSTERiORMENTE AL BiEN
MUEBLE 0 EQUIPO SE LE COLOCA
MEDIANTE ETIQUETA EL NUMERO
DE INVENTARIO, EN LUGAR
VISIBLE
SE ELABORA LA HOJA DE
RESGUARDO
SE IMPRIME
SE FIRMA POR PARTE DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
MUEBLE 0 EQUIPO
FIRMA EL DIRECTOR DEL AREA
FIRMA DEL 'DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

09 . SE ARCHIVA LA HOJA DE
RESGUARDO
SE LE INFORMA A LA DIRECCION
DE FINANZAS
FIN DEL PROCESO

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA
09 DIRECCION DE
ADMINISTRACION

AREA
ENCARGADA

RECl,JRSOS
MATERIALES

ACT.
NUM.

01

02

03

04

05
06

07
08

10

11

PROCESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE INVENTARIO.
"

,

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

. 09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES

01 SE TRASLADA HASTA EL LUGAR 0
DIRECCION DONDE SE
ENCUENTRA
EL MUE8LE 0 EQUIPO

02 SE VERI FICA QUE SE ENCUENTRE
FISICAMENTE EN BUENAS
CONDICIONES

03 CHECAMOS QUE EL NUMERO DE
INVENTARIO COINCIDA CON£L
QUE
SE CUENTA EN LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

04 SE HACE LA ANOTACION QUE
TODO SE ENCUENTRE EN ORDEN
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NOMBRE DEL

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA

NbMBRE DEL PROCEDIM1ENTO:BAfJAS
..~\,;'

UNlOAD AREA
ADMlNlSTRA TIVA ENCARGADA
09 DIRECCION DE ' RECURSOS
ADMINISTRACION • MATERIALES

SI SE ENCUENTRA ALGUNA
OBSERVACION SE HACE LA
ANOTACION
PERTINENTE

06 SE lNFORMA A LA DmECCION DE
CONTRALORIA.

07 SE ELASORA MES CON MES LA
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

08 SE IMPRIMEN Los MOVIMIENTOS
09 SE ANEXAN A LA CUENTA

PUBLICA
10 SE ARCHivA UNACOPlf\ DEL

DOCUMENTOIMPRESO
11 FiN DELPROC-ESO -

• LA DIRECCION A LA CUAL
. PERTENECIA EL EQUIPO ELASORA

UN
• MEMORANDUM INFORMANDO A LA
: DIRECCION DE ADMINISTRACION,
:"EL TIPO DE EQUIPO-Y NUMERO DE •
: INVENTARIO .

02:~MINI~T~~~~g~·C~NN~IA A u~r)
jPERSONA PARA QUE CONSTATE·
QUE EL BIEN YA NO ESTA EN
CONDICIONES UTILES

03 YA QUESE CUENTA CON EL
INFORME SE SOMETE A CABILDO
PARA QUE SE PROCEDA
MEDIANTE LA SESION A DARLE DE
BAJAALBIEN

04 SE ENVIA COPIA DEL ACTA A LA
OIRECCION DE ADMINISTRACION
PARA QUE REALICE El
MOVIMIENTO EN EL INVENTARIO~ "- .- ..- ---

OS SE LE NOTIFICA A LA DIRECCION
QUE EL BIEN HA sioo DADO DE
B~A .

06 LA DiR-ECC-IONENVIA EL BIEN CON!
COPIA DEL MEMORAMDUM AL (
ALMACEN 1

07 SE RE~GUAR.DA -EL BIEN DADO De"l
BAJA " _ i
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NOMBRE DEl- PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CATALOGO DE INVENTARIO.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA N.UM. ,

09 D(RECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES

01 SE ELABORA CADA DIRECCION EN
EL SISTEMA LA USTA DE
INVENTARIO

02 SE VERIFICA EL NUMERO DE
INVENTARIO

03 SE VERI FICA EL NOMBRE DEL
MUEBLE 0 EQUIPO

04 SE LE TOMA LA FOTOGRAFIA DEL
MUEBLE 0 EQUIPO Y SE INCLUYE
AL DOCUMENTO QUE SE ESTA
INTEGRANDO

05 SE IMPRIME EL CATALOGO

06 SE CLASIFICA POR DIRECCION

07 SE ENGARGOLA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE TENENCIA Y REGRENDO DE
VEHICULOS.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES

01 SE RECABA LA INFORMACION,
COMO ES TARJETA DE
CIRCULACION Y LA FACTURA
ORIGINAL, DEL VEHICULO, EL
COMPROBANTE DEL ULTIMO
PAGO

02 SE LLEVA A LA RECEPTORIA DE
RENTAS PARA REVISION DE LA
DOCUMENTACION

03 LA RECEPTORIA VERfFICA QUE SE
CUENTA CON TODA LA
DOCUMENTACION
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',t'{SUY1~B~§k:9J~+."m~gCED.lMl,~,NTq:;5f),~,qp ,DET~Nt~gIA Y REGRENDO DE
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UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGAOA NUM.

04 : REALIZA EL COBRO DEL
~IMPUESTO

05 •SE PROCEDE A REAUZAR EL
PAGO ,

'06 LA RECEPTORIA ENTREGA EL,
RECIBO

07 SE REGRESA CON LA
DOCUfy1ENTACION ORIGINAL Y EL
RECIBO DE PAGO EXPEDIDO paR
LA RECEPTORIA

08 SE ARCHIVA TODA LA
DOCUMENT ACION

09 SE ENVIA COPIA DEL RECIBO DE
PAGO A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE

10 SE RESGUARDA TODA LA
DOCUMENTACION-.".. -_ ..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INTEGRACI()NOELO~,c;ON,IR-ATO~. ,
,"

UNlOAD
ADMINISTRATIVA

09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES

01 : SE RECIBE EL ,CONTRATO QUE
: ENVIA LA DIRECCION DE
• ASUNTOS JURIDICOS

-"'", .- ..-.•.. -.--.-.- '--'-" .. - ..._"-- --".

02 SE REVISA QUE EL CONTRATO Y •
• LA DOCUMENTACION. VENGA
'INTEGRADA .

03 . SE RELACIONA TODA LA
, DOCUMENTACION

04 SE ENVIA ADJUNTO.A LA CUENTA
PUBLICA, QUE ES LLEVADA A EL
ORGANO SUPERIOR' DE
FISCALlZACION DEL ESTADO DE

'TABASCO

05 OTRA COPIA ES ENVIADA A LA
DIRECCION DE COTRALORIA

06 • UNA COPIA SE ANEXA AL
!ARCHIVO

07 FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE LA CUOTA DE CAMIONES Y COMBIS~

UNlOAD AREA
ADMINISTRATIVA ENCARGADA
09 DIRECCION DE . CENTRAL
ADMINISTRACION CAMIONERA

PROCESOS

EL AUTOBUS 0 COMBI ENTRA A LA
CENTRAL A DEJAR A PASAJEROS

02 POSTERIORMENTE LOS
PASAJEROS ABORDAN EL
AUTOBUS 0 COMBl

03 A LA SALIDA DE LA CENTRAL SE
ENCUENTRA EL PERSONAL
AUTORIZADO PARA EL COBRO DE
LA TARIFA

04 CUANDO ES AUTOBUS SE LES
COBRA LA CUOTA RESPECTIVA Y
SE LES HACE ENTREGA DE SU
RESPECTIVO BOLETO

05 POSTERIOR A ESTO SE BAJA LA
CADENA Y SE DEJA SALIR AL
VEHICULO

06 SEMANALMENTE SE INGRESA A
LA TESORERIA MUNCIPAL LO
RECAUDADO

07 UNA COPIA DEL RECIBO SE ENVIA
A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; REGULACION DE LOCALES.

PROCESOSUNlOAD AREA
ADMINISTRATIVA 'ENCARGADA
09 DIRECCION DE • CENTRAL
ADMINISTRACION CAMIONERA

SE VERIFICA QUE EL AREA DE LA
CENTRAL CAMIONERA SE

'ENCUENTRE EN CONDICIONES
NORMALES DE HIGIENE
SE REALIZA EL COBRO DE LA
CUOTA MENSUAL, DE LOS
LOCATARIOS, ESTOS VARIAN DE
ACUERDO AL GIRO DEL LOCAL
SE LLEVA EL CONTROL DE
ENTRADAS POR COBRO DE LOS
SERVICIOS SANITARIOS
SE REALIZAN INSPECCIONES
DIARIAS EN TODO EL PLANTEL DE
LA CENTRAL CAMIOf-JERA
SEMANALMENTE SE LLEVA EL
MONTO DE LO RECAUDADO A LA
TESORERIA MUNICIF)AL
.SE ENVIA COPIA DEL RECIBO DE
PAGO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION
SE ARCHJVA EL COMPROBANTE
DE PAGO

02

03

04

05

06

07
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i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DE VEHICULOS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
09 DIRECCION DE MANTENIMIENTO 01 EL TALLER RECIBE EL VEHICULO
ADMINISTRACION QUE VIENE DESCOMPUESTO

MANTENIMIENTO 02 VERIFICA LA FALLA DEL MISMO
MANTENIMIENTO 03 REALIZA EL DIAGNOSTICO Y LO

ENTREGA A LA DIRECCION
CORRESPONDIENTE

MANTENIMIENTO 04 LA DIRECCION REALIZA LA
REQUISICION Y ENVIAJUNTO CON
EL DIAGNQST1CO A LA DIRECCION
DE ADMIN1STRACION

MANTENIMIENTO 05 ENVIA LA REQUISICION A LA
DIRECCiON DE ADMINISTRACION
Y EL DIAGNOSTICO AL
DEPARTAMENNTO DE COMPRAS

COMPRAS 06 EN LA VENTANILLA DE
RECEPCION DE REQUISICIONES,
SE VERIFICA QUE VENGA BIEN
ELABORADA, SE REVISA LA
PARTIDA, Y EL PROYECTO, Y SE
CONSUL TA EN EL SISTEMA SI
CUENTA CON SUFICIENCIA

COMPRAS 07 SE VERIFICA QUE EL
DIAGNOSTICO VENGA FIRMADO

COMPRAS 08 SI CUENTA CON SUFICIENCIA, SE
LEPASA LA REQUISION Y EL
DIAGNOSTICO AL JEFE DE
COMPRAS

COMPRAS 09 EL CUAL SE ENCARGA DE
COTIZAR EL MATERIAL 0
HEFACCION QUE SE NECESITE

COMPRAS 10 YA QUE SE TIENE LA COTlZACI6N
SE ELABORA EL PEDIDO

COMPRAS 11 SE ENV(A A· COMPROMETER A LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

COMPRAS 12 SE ENViA A SURTIR CON EL
PROVEEDOR 0 QUE SE ELABORE
EL SERVICIO DE REPARACION

PROVEEDOR 13 EL CUAL ENVIA AL ALMACEN EL
MATERIAL 0 REFACCION

ALMACEN 14 EL ALMACEN LE OTORGA AL
PROVEEDOR· EL VALE DE
ENTRADA

ALMACEN 15 CUANDO EL MATERIAL SE
ENCUENTRA EN EL ALMACEN, LO
RECOGE EN EL MISMO LA
DIRECCION CORRESPONDIENTE
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NOMB~E DEL PROCEDII.~IENTO. REPARACION DE VEHICULOS.
UNlOAD I AREA I ACT. I PROCESOS

ADMIN/STRATIVA ENCARGADA I NUM.
16 SE· LLEVA LA REFACCION 0

MATERIAL AL TALLER
17 EL TALLER COLOCA EL MATERIAL

o REFACCION AL VEHICULO
18 YA EL VEHICULO ARREGLADO SE

LE HACE ENTREGA A LA
DIRECCION CORRESPONDIENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAC/ON DE APOYOS ECONOMICOS.
UNlOAD AREA

ADMIN/ST~ TIVA ENCARGADA
09 DIRECCION DE . FACTURACION

: ADMIN/STRACION

PROCESOS

SE REC/BE DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, LA SOLICITUD DEL
APOYO ECONOMICO CON COPIA
DE LA CREDENCIAL DEL
BENEFICIAGO Y EL ESTUDIO
SOCIECONOM ICO

02 SE REVISA QUE EN LA SOLICITUD
TENGA ANOT ADA LA CANTIDAD
ECONOMICA Y QUE VENGA

· AUTORIZADA POR EL C.
PRESIDENTE MUNICIPAL

03 DE /GUAL FORMA SE VERIFICA
QUE LA FIRMA DE LA SOLlCITUD
COINCIDA CON LA DE LA
CREDENCIAL DE ELECTOR

04 QUE LA SOLICITUD VENGA
FIRMADA Y SELLADA POR EL C.
DELEGADO DE LA COMUNIDAD .

05 SE PROCEDE A ELABORAR EL
RECIBO OFICIAL DEL MUNICIPIO

06 SE ELABORA EL ACTA DE
ENTREGA RECEPCION Y ACTA DE
APROBACION

07 SE ANEXA LA DOCUMENTACION
MENCIONADA Y SE LE SACA 5

.;FOTOCOPIAS DE CADA
: DOCUMENTO

08 TSE INTEGRA LA DOCUMENTACfoN':
: CON ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

09 -1 SE INGRESA AL SiSTEMA -EL
• NOMBRE DEL BENEFICIARIO .

10 . YA Q"UE SE LE oro DE ALTA EN'EL .
j SISTEMA AL BENEFICIADO, SE
! ENVIA LA DOCUMENTACION A LA
: DIRECCION DE PROGRAMACION.
: QUE CONSTA DE 5 JUEGOS, PARA
· EL TRAMITE DE PAGO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TARJETAS DE
COMBUSTIBLE.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

. 09 DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES

SE ELABORAN QUINCENALMENTE
DE ACVERDO A LO
PRESUPUESTADO

02 CONSTA DE ORIGINAL Y 2 COPIAS
SE ENVIA MEDIANTE
MEMORANDUM A LAS

·DIRECIONES
03 CUANDO SE LLEGA A CARGAR

POR PRIMERA VEZ LA TARJETA SE
HACE ENTREGA LA ORIGINAL AL
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
RESPONSABLE

04 SE ENTREGA UNA COPIA A LA
GASOLINERA

05 UNA COPIA RESGUARDA EL
RESPONSABLE DE LA UNlOAD

06 CUANDO TERMINA LA QUINCENA
SE DEUELVEN LAS TARJETAS A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

07 SE COTEJAN QUE COINCIDAN LA
QUE ENTREGA LA GASOLINERA Y
LA DEL RESPONSABLE DEL
COMBUSTIBLE

08 SE ELABORAN LAS BITACORAS
POR VEHICULO .

09 SE ENVIAN A LAS DIRECCIONES
PARA QUE SEAN FIRMADAS POR
LAS PERSONAS RESPONSABLES
DE LAS UNIDADES

10 LAS DIRECCIONES DEVUELVEN
LAS BITACORAS FIRMADAS

11 SE REPRODUCEN Y SE INTEGRA
LA DOCUMENACION

12 SE ENVIAN A LA DIRECCION DE
CONTRALORIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BIT ACORAS TELEFONICAS.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

. 09 DIRECCION DE RECURSOS

. ADMINISTRACION MATERIALES
01 ESTAS SE ELABORAN, DE

ACUERDO AL ESTADO DE CUENTA
QUE ENVIA TELEFONDS DE
MEXICO

02 LAS BITACORAS CONTIENEN LOS
DATOS COMO SON: MUNICIPIO,
PERIODO DE CONSUMO
MENSUAL, DIRECCION
RESPONSABLE, No. DEL
TELEFONO, ASI COMO EL
DESGLOSE DE LAS FECHAS,

-TELEFONOS, DESTINO DE
LLAMADAS, ASUNTO, PERSONA
QUE LA REALIZA

03 SE FIRMA Y SELLA POR PARTE EL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

04 YA ELABORADA LA BITACORA. SE
REPRODUCEN2JUEGOS

05 SE ENVIAN A TRAVEZ DE
MEMORANDUM A LA DIRECCION
DE FINANZAS, PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA EL PAGO DE FACTURAS .
.

UNlOAD· I J'.R~A ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA I ENCARGADA NUM.- ,.~. ::=-:

09 DIRECCION DE ; FAC.URACiON
ADMINISTRACION •

01EL ENCARGADO DEL AREA DE
FACTURACION REVISA QUE LA
DOCUMENTACION VENGA
COMPLETA

02 LAS FECHAS NORMALES PARA
RECIBIR FACTURAS ES DEL
PRIMERO AL DIECISIETE DE CADA
MES

03 QUE CUMPLA CON LA
NORMATIVIDAD, QUE MARCA EL
ART 29 Y 29a DEL C.F.F.

04 QUE LOS MONTOS DE LAS
FACTURAS COINCIDAN EN TODOS
LOS DOCUMENTOS

05 RECIBE LA DOCUMENTACION
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~ , ~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTd:PRQCESOP~M,~l.tP~GQjP~;fj~C;"[lJRA$~, ...~•.,:":,';

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

---" - - --

06

10

- -. _.- -"

YA RECIBIDA LA DOCUMENTACION
SE INGRESA AL SISTEMA
SE INTEGRAN TODOS LOS ~
JUEGOS CON SUS RESPECTIVAS
COPIAS
SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SE FIRMA POR PARTE, DEL JEFE
DE COMPRA EN SU CASO
SE ENVIA A PROGRAMACION,
PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE

07

08

09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FONDO REVOLVENTE.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

09 DIRECCION DE FACTURACION
ADMINISTRACION

01 DEBE ESTAR INTEGRADA POR LA
REQUICISION DEBIDAMENTE
FIRMADA Y SELLADA POR QUIEN
GENERE EL GASTO, POR EL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
POR EL JEFE DE COMPRAS

02 QUE EL PEDtDO VENGA FIRMADO
POR EL DIRECTOR
ADMINISTRA TIVO Y POR EL JEFE
DE COMPRAS

03 DEBERA TRAER LAS FACTURAS
EN ~ORIGINAL, CUMPLIENDO CON
LOS REQUISITOS DEL ART 29 Y 293

DEL C.F.F.

04 EL IMPORTE DE LAS FACTURAS
DEBEN SER MENOR A $ 2,000.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENtO:F()NDQ'"~~¥pL'{ENTE

UNlOAD AREA
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA

PROCESOS

. SE INTEGRA TODA LA
DOCUMENTACION

06 ES DADA DE ALTA EN EL SISTEMA

07 SE ENVIA A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION, PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GASTOS A COMPROBAR.

UNlOAD AREA
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA

PROCESOS

09 DIRECCiON DE FACTURACION
ADMINISTRACION

01 LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION RECIBE LA
SOLICITUD POR PARTE DE LA
DIRECCION GENERADORA

02 DEBE DE TRAER EL MaNTO Y
JUSTIFICACION DEL GASTO

03 SE REVISA QUE VENGA CON LOS
DATOSCORRECTAMENTE

04 RECIBE LA SOLICITUD

05 SE ELABORA OFICIO DE COMISION

06 SE ELABORA RECIBO BUENO POR

07 SE ELABORA UNA SOLICITUD
DIRIGIDA A LA DIRECCION DE
FINANZAS

08 SE ELABORA EL PEDIDO

09 SE ANEXA COPIA DE LA
CREDENCIAL DE ELECTOR DE LA
PERSONA RESPONSABLE

10 SE ENVIA A LA DIRECCION· DE
FINANZAS
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DIRECCION DE
SEGURIDAD,

PUBLICA

.- tf~
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FUNCIONES:

I. TENER A SU CARGO LA POLIclA PREVENTIVA MUNICIPAL;
II. VIGILAR LA SEGURIDAD FfslCA Y PATRIMONIAL DE LOS HABITANTES Y

VECINOS DEL MUNICIPIO;
III. CUIDAR EL ORDEN Y LA PAZ PUBLICA QUE. PERMITAN LA L1BRE

CONVIVENCIA;
IV. EJECUTAR LAS ACCIONES QUE ESTABLEZCA LA AUTORIDAD COMPETENTE

DE ACUERDO A LOS REGLAMENTOS RESPECTIVOS;
V. PARTICIPAR EN LA FORMULACI6N DE LOS CONVENIOS QUE SE

ESTABLEZCAN CON EL GOBIERNO DEL ESTADO EN LOS RAMOS DE
SEGURIDAD PLJBL:~,~',Y EJECUTAR LAS ACCIONES QUE SE DESPRENDAN DE
DICHOS CONVENICS;

VI. CUMPLIR CON LAS DiSPOSlCiONES ESPECIALES DE VIGILANCIA QUE LE
SEAN ENCOMENDADAS POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL; Y

VII. LAS DEMAs QUE LE ATRiBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESiDENTE MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECORRIO~;\~~q~J~IPf9~S.X):

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

10 DIRECCION DE DlRECC10N
SEGURIDAD GENERAL
PUBLICA

01 LAS MOVILES SE DISTRIBUYEN EN
RUTAS POR TODO EL MUNICIPIO

02 SE RECORREN ~S
COMUNIDADES DEL MUNICIPIO

TODO ESTO PARA
SALVAGUARDAR LA PAZ Y LA
TRANQUILIDAD DE LAS
PERSONAS

03

04 SI ENCUENTRAN ALGUNA
NOVEDAD INFORMAN' A LA
COMANDANCIA SOBRE EL
INCIDENTE

05 SI ALGUNA PERSONA INCURRE EN
ALGUN DELITO

06 LO DETIENEN Y ES TRASLADADO
HASTA LAS INSTALACIONES DE LA
CORPORACION

07 SE INFORMA AL COMANDANTE EN
TURNO

08 SE INGRESA A LA CARCEL- -
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PROCEDIMIENTO pARA RECORRIDOS MUNICtPALES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SE DISTRIBUYEN
LAS MOVILES

PORRUTA

REAUZAN EL
RECORRIDO POR LAS

COMUNIDADES

SIENCUENTRAN
ALGUNA NOVEDAD.

INFORMAALA
COMANDANCIA

51

NO

SE DETIENE Y SE
TRASLADA A LA
COMANDANCIA

SE LEINFORMA Al
COMANDANTE

SE INGRESA A LA
CARCEL
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INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES.

I UNlOAD AREA ACT. • PROCESOS
. ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

10 DIRECCION DE DIRECCION
SGURIDAO . GENERAL
PUBLICA

01 SE RECIBE LA LLAMADA
TELEFONICA . DE LAS POSIBLES
PERSONAS QUE PUEDAN SER
AFECTADAS

02 LOS ELEMENTOS POLICIACOS SE
TRASLADAN AL LUGAR DE LOS
HECHOS

03 VERIFICAN SOBRE LOS POSIBLES
HECHOS

04 DETIENEN AL .INFRACTOR

05 LO SUBEN A LA PATRULLA

06 Y ES TRASLADADO A LAS
INSTALACIONES POLICIACAS

07 SE PONE A DISPOCISION DEL
JUEZ CALIFICADOR QUIEN ES EL
QUE LE APLICA LA MULTA

08 DEPENDIENDO DEL DELITo SI NO
ES GRAVE SE ENCARCELA EN LA
CARCELPUBLICA

09 SI EL DELITO ES MAYOR SE PONE
A DISPOCISION DEL MINISTERIO
PUBLICO, QUI EN DETERMINARA
SU SITUACION JURIDICA
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PROCEDIMIENTO PARA DETENCION DE INFRACTORES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA ..

...
lOS POllCIAS Sf

TRASLAOAN ••..L LUGAR
DE LOS HECHOS

SI ES GRAVE EL OELlTO
SE PONE A

OISPOSICION DEl M.P.

SI NO ES GRAVE SE
ENCARCELA

FIN
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"NOMsREoELPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRP..TIVO.
.~'~'::~-\:IL~~~;~J~_\~-:~~·\rt;:~~~:.-)Y:~~';':'-;'>.' ~

PROCESOSUNlOAD AREA
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA

•
SE TOMA DECLARACION DE LOS
TRABAJADORES, ENCASO DE
PRESENTARSE SE DESAHOGAN
LAS PRUEBAS OFRECIDAS

05 5E CONe LUYE EL EXPEDIENTE
DANDO SENALANDO LAS
SANCK)NES Y EN SU CASO LA
RESCICION DE LA RELACION
LASORAL

06 FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO LABORAL
ADMINISTRA TIVO

DIRECCION ·DE ASUNTOS JURIDICOS

SERECIBE
DOCUMENTACION DE LA

DNERSAS AREAS

SE INFORMA AL
PRES/DENTE

MUNICIPAl DEL
ASUNTO

SE CONCLUYE EL
EXPEDIENTE

EL PRESIDENTE
AUTORIZA Y SE DA
PROCEDIMIENTO

SETOMA
DECLARACIONES DE
LOS TRABAJADORES

RECIBE LA
NOTIFICACION Y

ARCHIVA

J

[ FIN
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PROCEDIMIENTO PARAPAGO DE MULTAS
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

DEPENDIENDO DE LA
INFRACCION SE

ASlGNA LA MUl TA

51
SE LE DAUN

RECIBO
EllNFRACTOR SE PONE

A OlSPOSlClON DEL
JUEZ CAlIFICAOOR

NO PAGAN El DIA HARIL
EN LA TESORERIA

MUNICIPALPAGALA MULTA YSE
DEJA EN UBERTAO

SE LE ENTREGA UN
VAL£. PAAA QUE

PAGUE

SE DEJA EN UBERTAO

( FIN
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DIRECCION DE
ASUNTOS .

JURIDICOS
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FUNCIONES:

I. ASESORAR Y SRINDAR ASISTENCIA JURIDICAALAYUNTAMIENTO;
II. INTERVENIR EN lOS ASUNTOS DE CAMCTER LEGAL EN QUE TENGA

INJERENCIA El MUNICIPIO. FUNGIENDO EN SU CASO COMO APODERADOS
o MANDATARIOS, A TRAVES DE LOS SERVIDORES PUSLICOS QUE AL
EFECTO DESIGNEN:

III. PROPONER ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN EL AMBITO JURIOICO
MUNICIPAL Y PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL PROYECTOS DE
INICIATIVAS DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL;

IV. PARTICIPAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA EJECUCION'OE -
PROGRAMAS DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRf\;

V. TRAMITAR EN AUXILIO DEL CASllDO 0 DEL PRESIDENTE MUNICIPAL SEGUN
EL CASO, lOS PROCEDIMIENTOS lEGALES QUE SE lE ENCOM!ENDEN,
HASTA PONERLOS EN ESTADO DE RESOLUCION;

VI. INTERVENIR EN lO RELATIVO A LA DIVISION TERRITORIAL, EMITIENDO
OPINION RESPECTO DE LA CREACION, AGREGACION 0 SEGREGACION DE
LAS CATEGORIAS POLITICAS QUE ESTABLECE LA PRESENTE LEY, Asl
COMO lOS CAMBIOS DE NOMBRES DE LAS MISMAS;

VII. TRAMITAR LO CONCERNIENTE A LAS CIRCULARES Y ACUERDOS DEL
AYUNTAMIENTO,· QUE CONFORME A SU IMPORTANCIA DEBAN SER
PUSLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAl DEL ESTAOO;

VIII. REVISAR Y OPINAR SOBRE LOS PROYECTOS·· DE REGLAMENTOS QUE
EMITAN LOS DEMAs ORGANOS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL;

~IX. INICIAR Y TRAMITAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ·LAS
PROPUESTAS SOBRE LAS EXPROPIACIONES ros CAUSA DE UTllIDAD
PUBLICA Y LOS RECURSOS QUE SE INTERPONGAN;

X. FORMULAR, A NOMBRE DEL· AYUNTAMIENTO 0 DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL. SEGUN SEA ELCASO, LAS DENUNCIAS 0 QUERELLAS QUE·
PROCEDAN Y TRAMITAR LA REPARACION DEL DANO Y LA RESTITUCION EN
EL GOCE DE SUS DERECHOS;

XI. BRINDAR ASESORlA RESPECTO A LOS JUICIOS DE AMPARO, EN LAS
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y EN ACCIONES' DE
INCONSTITUCIONAUOAD EN LAS QUE EL AYUNTAMIENTO, EL PRESIOENTE
MUNICIPAL 0 ALGUN ORGANO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, SEA
PARTE;

XII. OPINAR SOBRE LA PROCEDENCIA DE REGLAMENTOS, BANDO DE POLIclA Y
GOBIERNO, CONVENIOS, ACUERDOS, CONTRATOS Y EN LAS BASES DE
COORDINACION EN QUE. TENGA PARTICIPACION EL. MUNICIPIO DE
CONFORMIDAD CON SUS ATRIBUCIONES;

XIII. SUSTANCIAR DE MANERA FUNOADA Y MpTIVADA, LOS RECURSOS QuE
INTERPONGAN LOS PARTICULARES CONTRA ACTOS Y ACUERDOS DEL
AYUNTAMIENTO. DEL PRESIDENTE MUNICIPAL 0 LAS DEPENDENC1AS QUE
INTEGRAN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, EMITIENDO LA RESOLUCl6N
QUE PROCEDA;

XIV. COORDINAR, SUPERVISAR' Y OIRIGIR LAS LABORES DE LOS' JUECES
CALIFICADORES DEL MUNICIPIO; Y

XV. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS lEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE El
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.

UNlOAD AREA ACT. I PROCESOS
jADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

12 DIRECCION DE DIRECCION
ASUNTOS GENERAL
JURIDICOS

01 RECIBE EMPLAZAMIENTO A JUICIO
EMITIDOPOR EL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

02 EFECTUA CONTESTACION A LA
DEMANDA BASADO EN LA
INFORMACION QUE
PROPORCIONAN LAS AREAS
OPERATIVAS RESPECTO A TODOS
LOS ANTECEDENTESQUE
ORIGINARON EL PROCESO ~

03 RECIBE RESOLUCION

04 DE NO SER FAVORABLE, SE
PROMUEVE EL RECURSO DE
REVISION Y DE CONFIRMARSE EL
JUICIO DE AMPARO
CORRESPONDIENTE INICIANDOSE
ASI UN NUEVO PROCESO EN LAS
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

05 FIN DEL PROCESO



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 313

PROCEDIMIENTO PARA JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SERECIBE
EMPlAZAMlENTO A

JUICIO EMITIDO POR
El TRIBUNAl

SE EFECTUA LA
CONTESTACION DE LA

DEMANDA

S I SE REALIZAN LOS
TRAMITES

CORRESPONDIENTES

NO

SE PROMUEVE EL
RECURSO DE REVISION

SE INICIA UN NUEVO
PROCESODE

EMPlAZAMIENTO

FIN

.

NOMBRE DEL PROCEDIM~ENTO:JUICIODE AIVIPARO.
..

.UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

12 DIRECCION DE DIRECCION
ASUNTOS GENERAL
JURIDICOS

01 RECIBE EMPLAZAMIENTO A JUICIO
(

EMITIDO POR JUEZ DE DIS:rRITO

02 INTERPONE RECURSO DE QUEJA
EN CONTRA DE LA ADMISION DE
LADEMANDA

03 EN CASO DE SER MPROCEDENTE, .
SE RINDE INFORME JUSTIFICADO
EN EL PRINCIPAL
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NOMBRE DEL PROC;EOIMIENId§.JbICIQrjE,'A.M~~RQ<., <

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

----.
SE RECIBE

EMPLAZAMIENTO A
JUIC10 EMITIDO POR

El TRIBUNAL

SE INTERPONE RECURSO I
DE QUEJA EN CONTRA DE

LA ADMISION DE LA
DEMANDA I

NO

l__

04 SE RECIBE SENTENCIA

05 SI ES FAVORABLE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO Y SE ARCHIVA
EL EXPEDIENTE

06 FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA JUICIO DE AMPARO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

\.SI 51::RINDE INfORME SE DA El DICTAMEN DE~ JUSTIFICADO SENTENCIA

[ SE RECIBE SENTENCIA t-J
SE RECIBE SENTENCIA

~-

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIOS LABORALES.
. ..

UNlOAD AREA ACT. P~OCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
12 D1RECCION DE DIRECCION
ASUNTOS GENERAL
JURIDICOS

01 RECIBE DOCUMENTOS DE LAS
DIVERSAS AREAS DEL

. AYUNTAMIENTO INFORMANDO DE
ALGUNA FALTAA LA LEY DE LOS
TRABAJAD'ORES AL SERVICIODEL
ESTADO A LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO

02 SE INFORMA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL DEL ASUNTO A
EFECTOS DE QUE INSTRUYA A
INICIOS DEL PROCEDIMIENTO Y
SE FACULTE A LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS PARA EL
DESARROLLO DEL MISMO

03 CON LA AUTORIZACION QUE HA
DADO EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
SE DA ENTRADA AL
PROCEDIMIENTOY SE CITA A
COMPARECER AL 0 LOS
TRABAJADORESIN~OLUCRADOS

04 SE TOMA DECLARACION DE LOS
TRABAJADORES, EN CASO DE
PRESENTARSE SE DESAHOGAN
LAS PRUEBAS OFRECIDAS

05 SE CONCLUYE EL EXPEDIENTE
DANDO SENALANDO LAS
SANC10NES Y EN SU CASO LA
RESC1CION DE LA RELAC10N
LABORAL

06 FIN DEL PROCED1MIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA JUICIO LABORAL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SE RECIBE DEMANDA
DEL TRIBUNAL DE

CONCILIACION Y ARB.

SE CONTENST A LA
DEMANDA

INIcrA EL UTIGIO
DENTRODEL

.PROCEDIMIENTO

COMPARECEN A LAS
AUDIENCIAS

NOTIFICALA
RESOLUClON QUE

EMITF EL JUEZ

RECIBE LA
NOTIFICACION Y

ARCHIVA

[ FIN ]
NOMBRE DEL PROCEDIMfENTO: PROCEDIMIENTO LAB ORAL ADMINISTRATIVO.

',' > . .

UNlOAD I AREA ACT. PROCESOS
AOMINISTRA TiVA I ENCARGADA NUM ..... ~ ._ ....• -12 DIRECCION DE D.Kr::.\"uION
ASUNTOS GeNERAL
JURID1COS

01 RECIBE DOCUMENTOS DE LAS
DIVERSAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO INFORMANDO DE
AlGUNA FAlTA A LA LEY DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIODEL
ESTADO A LAS CONDICIONES
GENERALES DEL TRABAJO

02 SE INFORMA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL DEL ASUNTO A
EFECTOS DE QUE INSTRUYA A
INICIOS DEL PROCEDIMIENTO Y
SE FACUL TE A LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS PARA EL
DESARROLLO DEL MISMO

03 CON LA AUTORIZACION QUE HA
DADO EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
SE DA ENTRADA AL
PROCEDIMIENTOY SE CITA A
COMPARECER AL 0 LOS
TRABAJADORESINVOLUCRADOS
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NOMaREl)E~'PR()CEOIMIENTO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO.
".,;,:,:';:,t:t·j-_:!'~::.:<,\

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA

ACT.
NUM.

, 04

PROCESOS

05

SE TOMA DECLARACION DE LOS
TRABAJADORES. ENCASO DE
PRESENTARSE SE DESAHOGAN
LAS PRUEBAS OFRECIDAS
5E CONCLUYE EL EXPEDIENTE
DANDO SENALANDO LAS
SANCIONES Y EN SU CASO LA
RESCICION DE LA RELACION
LASORAL
FIN DEL PROCEDIMIENTO06

PROCEDIMIENTO ,PARA PROCEDIMIENTO LABORAL
ADMINISTRA TIVO

DIRECCION -DE ASUNTOS JURIDICOS

. SERECIBE
DOCUMENT ACtON DE LA

DIVERSAS AREAS

1
SE tNFORMA AL

PREStDENTE
MUNICIPAL DEL

ASUNTO .

SE CONCLUYE EL

1 EXPEDIENTE

.
EL PRESIDENTE

AUTORIZA Y SE DA
PROCEDIMIENTO

l RECIBELA INOTlFICACION Y
SETOMA ARCH/VA

DECLARACIONES DE i
LOS TRABAJADORES

FIN.
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.;.; ..,_.- ..:.:: .. :,:,:-.: ... ,._- :- .... : .,'

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:AVERIGUACIONESPREVIAS EN GENERAL.

UNlOAD
ADMINISTRATIVA

12 DIRECCION DE PENAL
ASUNTOS
JURIDICOS

ACT. PROCESOS
NUM.

01 INICIAN CON LA DENUNCIA
VERBAL 0 ESC RITA ANTE EL
AGENTE DEL MINISTERIO
PUBLICO CORRESPONDiENTE

02 ACREDIT A LA PERSONALIDAD
JURIDICA DEL ACTOR

03 OFRECE LAS PRUEBAS
TESTIMONIALES, P~RICIALES,
DOCUMENTALES Y DE CUALQUIER
OTRO TIP6 FAVORESCA AL JUICIO

04 SOLICITA AL MINISTERIO PUBLICO
QUE GIRE CITA AL RESPONSABLE
PARA RENOIR SU DECLARACION
ANTE LOS HECHOS QUE SE
IMPUTAN

. 05 ·SE SIGUE EL PROCEDIMIENTO
HASTA CONCLUIR LA
INTEGRACION DE LA
AVERIGUACION 0 SU ARCHIVO
DEFINITIVO

06 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA AVERIGUACION PREVIA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SE REClSE
DOCUMENT ACION ANTE

EL MINISIERIO PUS.

ACREDITALA
PERSONAlIDAD

JURIDICI, DEL ACTOR

SE PRESENTAN TODAS
LAS PRUESAS

SE SOllCITA El M.P.
QUE GIRE CIlA Al

RESPONSASLE

SESIGUEEL
PROCEDIMIENTO

HASTA CONCLUIR LA
AVERIGUACION

FIN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERVENCION JURIDICA ANTE HECHgS DEI
·TRANSITO. . .

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
12 DIRECCION DE PENAL
ASUNTOS
JURIDICOS

01 SE NOTIFICA A LA DIRECCION
SOBRE -EL PERCANCE DE
TR.ANSITO, PRQCEDIENDOSE· A
ACUD!R DE ASI REQUERIRSE -AL
LUGAR DE LOS HECHOS

02 INTENTA CONCILIAR ENTRE LAS
PARTES CON APOYO DE LAS
ASEGURADORAS

03 DE LLEGAR A UN ACUERDO
CONCILIATORIO PARA AMBAS
PARTES, SE REPARA EL DANO Y
SE CONCLUYE EL ASUNTO

04 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA INTERVENCION ANTE HECHOS
DE TRANSITO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SE lLEGAA UIJ
ACUEROO ENTRE
AMBAS PARTES

SEREPARAEL
DAIiIO CAUSAOO FIN

NOf\1BREOEL J~ROCEbIMIENTO: AOQUISiCIGN[)E· PREDIO.

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA

12 DIRECCION DE PENAL
ASUNTOS
JURIDICOS

.01

02

03

04

05

06

07

08

PROCESOS

RECIBE SOLICITUD PARA LA
ADQUISICION DE PREDIO PREVIA
AUTORIZACION DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL
UBICA EL PREDIO REALIZA
ENTREVISTA CON EL
PROPIETARIO Y SOLICITA LA
DOCUMENTACION
REALIZA VERIFICACION PARA
CONSTAR LA LEGALIDAD DE LA
PROPIEDAD
SOLICITA A LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS LA
ELABORACION DE LOS PLANOS
DEL PREDIO
SE EVALUA EL PREDIO EN LA
SUBDIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPAL-- - - -
SOUCITA L1BERTAD DE
GRAVAMEN EN - EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y
REALIZA AVALUO COMERCIAL-- -_ .. _. -
REALIZA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE ANTE EL
NOTARIO PUBLICO DESIGNADO
PREVIAMENTE POR EL DIRECTOR
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONDE PREDIO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SE RECIBE LA SOLICITUO
DE ADOUISICION DE

PREDIO

SE UBICA El PREDlO Y
SEHACEUNA

ENTREVISTA CON El
PROPtET ARlO

SE EVAlUA El PREDIO
EN LA SUBDtRECCION

DECATASTRO

SE REAlIZA LA
VERIFlCACION PARA

CONSTATAR LA
LEGAlIDAD

SE SOLICITA LIBERT AD
DE GRAVAMEN EN EL
REGISTRO PUBLICO

. SE SOLICIT A A OBRAS
PUBlICAS LA

ELABORACION DE lOS
PLANOS

SE REAllZA El
TRAMITE

CORRESPONDIENTE
ANTE NOT ARlO

[ FIN 1
NOMBRE . DEL PROCEDIMIENTO: ASUNTOS TURNAOOS A JUECES
CALIFICAOORES. . .

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
AOMINISlRA llVA ENCARGAOA NUM.
12 DIRECCION DE JUEZ

. ASUNTOS CALIFICADOR
JURIDICOS

01 ASESORA A LOS CIUDADANOS
POR .PROBLEMAS QUE DEBAN
CONOCER LOS JUECES
CALIFICADORES·

02 REMITE A LAS PERSONAS PARA
ATENCION DE LOS .JUECES
CALIFICADORES .

03 INFORMA AL DIRECTOR DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS

04 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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-
PROCEDIMIENTO PAR.!>. ASUNTOS TURNADOS A JUEZ

CALIFICADOR
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SE ASESORA A LAS PERSONAS
CON PROBLEMAS

REMITE A LAS PERSONAS
PARAATENCION DE lOS

JUECES

lNFORMA AL DIRECTOR DE
LA ACTIVIDAD REAlIZADA FIN
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DIRECCION DE
ATENC10N

CIUDADANA
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FUNCIONES:

I. PROPONER AL PRESIDENTE MUNICiPAL, LA CONVOCATORIA DE
PARTICIPACI0N CIUDADANA PARA LA INTEGRACI6N DE ORGANIZACIONES
SOCIALES Y CIUDADANAS EN COLONIAS. FRACCIONAMIENTOS. POSLADOS,
VILLAS Y RANCHERIAS, PARTICIPANDO EN LA INTEGRACI0N DE LOS
MISMOS;

II. ORGANIZAR Y CONDUCIR LA DEMANDA Y GESTI0N SOCIAL QUE EMANE DE
LAS ORGANIZACIONES DE PARTICIPACI0N SOCIAL Y CIUDADANA;

III. PROMOVER Y FOMENT AR LA PARTICIPACI0N SOCIAL Y CIUDADANA;
IV. ENCAUZAR, INFORMAR Y CONDUCIR LAS DEMANDAS Y GESTIONES

CIUDADANAS;
V. PROPONER AL CASILDO LAS NORMAS INTERNAS Y REGLAMENTOS PARA EL

BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSEJOS, JUNTAS Y DEMAs
ORGANIZACIONES; Y

VI. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS:

13 DIRECCION DE DIRECCION
ATENCION GENERAL
CIUDADANA

01 ATIENDE A LA PERSONA
ANOTANDO SU NOMBRE.
DIRECCION E INFORMA A LOS
GESTORES

02· RECIBEN AL 1NTERESADO
BUSCANDO SOLUCION AL
ASUNTO PLANTEADO._ ..- - _. .. --.-

03 CANAUZAN AL INTERESADOAL
AREA OPERATIVA QUE LE DARA
ATENCION AL ASUNTO
PLANTEADO

04 ATIENDE A LOS PETICIONARIOS
DE ASUNTOS QUE ESTAN FUERA
DE LA ATENCION DE LOS
GESTORES

05 ATIENDEN LAS INSTRUCCIONES
DEL DIRECTOR

06 DAN SEGUIMIENTO DOE· CADA
CASO TURNADO AL .AREA
OPERATIVA PARA INFORMAR AL
DIRECTOR

07 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LA
CIUDADANIA

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

SE ASESORA A lAS
PERSONAS

Sl
SE CANAlIZA A LA
PERSONA At. AREA

INDICADA

ELAREA
CORRESPONDIENTE

ATIENDE LA PETICION

SE LE DA SEGUIMIENTO
Y SE INFORMA AL

DIRECTOR

NO

[ FIN ]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DONATIVOS.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

PROCESOS

13 DIRECCION DE DIRECCION
ATENCION GENERAL
CIUDADANA

01 soucrr A APOYO AL C.
PRESIDENTE MUNICIPAL. EL
PRESIDENTE MUNICIPAL
AUTORlZA LOS APOYOS A
ENTREGAR

02 REALIZAN INSPECCION AL
DOMICILIO DEL SOLlCITA.NTE

03 NO PROCEDE SE lE INFORMA AL
PRESIDENTE MUNICIPAL

04 SI PROCEDE Sf REALlZA El
TRAMITE DE ENTREGA DEL
APOYO

05 SOLICITA El APOYO A LA UNlOAD
DE ENLACE ADMINISTRATIVO DE
PRESIDENCIA

06 REALIZA LA COMPRA Y ENTREGA
El VALE PARA RECOGER El
APOYO. Y UNA ACTA DE
DONACION PARA SIJ ENTREGA. El
ACTA DE DONACION ES PARA
COMPROBAR LA ENTREGA DEL
APOYO

07 RECOGE EL APayO PARA
ENTREGAR LO AL PETICIONARIO

08 RECISE EL APOYO SOLICITADO,
FIRMANDO DE RECISIDO EL ACTA
DE DONACION .

09 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DONATIVOS
DfRECCION DE ATENCIONCIUOADANA

SOUClTAN ELAPClYO
AL PRESIDeNTE

MUNICIPAl

Sl
Sf MAtl7A EL .

If:(AMtft.

NO

SOlICIT A Eft APOyO A 1I~
'UN/DAD DE ENLACE tit

PRESIOI:i:NCIA

SE LE lNFORMA AL
PRESIDENTE MUNICIPAl.

se HACE l.A COMPAA Y SE
£HTAeGAUNVAt.~ PMA

RECOGE~ fa.. flPCf(O

a SEHEflClARIO AECleE'
eLNiOYO Y FIRMA UN

N:TA DE EHTRWA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PROGRAMAS AUTORIZADOS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS -

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM. .

13 DIRECCION DE DIRECCION
ATENCION GENERAL
CIUDADANA

01 .REGISTRAR E INFORMAR
TRIMESTRALMENTE LOS
OBJETIVOS Y
METAS DE LOS DIFERENTES

· PROGRAMAS SOCIALES QUE
DESARROLLA LA DIRECCION

02 SE RECEPCIONA
03 SE CLASIFICA
.04 SE CAPTURA
05 SE ENVIA UN REPORTE A LA

SUBDIRECCION DE ATENCION
CIU,DADANA DE LOS AVANCES Y
PENDIENTES

06 FIN DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROGRAMAS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

INFORMAR
TRIMESTRALMENTE

LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LOS DIF.PROG.

SOCIALES

SE RECEPCIONAN Y
CLAS1FICAN

SE CAPTURA

SE ENVIA A LA DIRECCION
DE ATENCION CIUDADANA FIN
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DIRECCION DE
FOMENTO

ECONOMICO

,.
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FUNCIONES:

I. DIRIGIR. COORDINAR Y CONTROLAR LA EJECUCI6N DE LOS
PROGRAMAS DE FOMENTO INDUSTRIAL. COMERCIAL Y TURfsTICO;

II. EJERCER LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE EN MATERIA
INDUSTRIAL, TURlsTICA. ARTESANAL Y COMERCIAL CONTENGAN LOS
CONVENIOS FIRMADOS ENTRE EL MUNICIPIO Y EL GOBIERNO DEL
ESTADO;

III. FOMENTAR EN EL MUNICIPIO EL DESARROLLO INDUSTRIAL,
COMERCIAL Y TURIsTICO;

IV. ORGANiZAR Y PROMOVER LA PRODUCCION ARTESANAL. LA
INDUSTRIA FAMILIAR Y PROPONER LOS ESTIMULOS NECESARIOS
PARA SU DESARROLLO;

V. PROMOVER LA INDUSTRIALlZACrON Y COMERCIALIZACION DE LOS
PRODUCTOS PESQUEROS;

VI. PROPONER A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LAS MEDIDAS
NECESARIAS PARA LOGRAR UN MEJOR Y MAs EFICIENTE SISTEMA DE
COMERCIALlZACION EN EL MUNICIPIO;

VII. FORMULAR Y PROMOVER EL ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS, PARA EL
. FOMENTO Y PROTECCION DEL COMERCIO DE PRIMERA MANO EN EL
MUNIClf·\v;

VIII. CONTRC~.:-: '. 3UPERVISAR DE ACUERDO CON LAS LEYES Y
REGLAMENTOS DE LA MATERIA, LA PRESTACION DE SERVICIOS
TURIsTICOS QUE SE REALICEN EN EL MUNICIPIO; Y

rx. LAS DEMAs QUE lE ATRIBUYAN .EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGlAMENTOS. Y LAS QUE lE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNT »s•.i!ENTO 0 El PRESIDENTE MUNICIPAl.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBR.E DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUO DECURSOS DE CAPACITACION.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

.ADMINISTRA TIVA ENCARGADA .NUM.
14 DIRECCION DE DIRECCION
FOMENTO GENERAL
ECONOMICO

01 SE RECIBEN SOLICITUDES POR
PARTE DE LAS PERSONAS
INTERESADAS

02 CUANDO SE CUENTA CON UNA
CANTIDAD SUFICIENTE DE
PERSONAS

03 SE PROCEDE A SOLICITAR
MED!ANTE OFICIOAL SERVICIO
ESTATAL DE EMPLEO CURSOS DE
CAPACiTACION DE OFICIOS COMO·
CARPINTERIA, CORTE Y
CONFECCION. REPOSTERIA, ETC.

04 51 PROCEDE LA SOLICITUD EL
SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO
NOS INFORMA SI FUE ACEPTADO 0
NO LA PROPUESTA

05 SI FUE POSITIVA LA RESPUESTA SE
LES INFORMA A LOS DELEGADOS
MUNIC1PALES, PARA QUE LES
COMUNIQUE A LOS INTERESADOS

06 LOS INTERESADOS HACEN
ENTREGA DE LA DOCUMENTACION
NECESARIA

07 EL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO
PROGRAMA LOS CURSOS

08 EN LA· FECHA SENALADA
PERSONAL DE DICHA INSTITUCION
IMPAfn~LAS CA~AC.JTA91Q(\JI;§_

09 EL TIEMPO MAXIMO QUE DURA EL
CURSO ES DE UN MES

10 AL TERMINO DEL MES SE LES HACE
EFECTIVO EL PAGO A LAS
PERSONAS

11 FIN DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE BOlSAS DE TRABAJO.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
14 DIRECCION DE DIRECCION
FOMENTO GENERAL
ECONOMICO

01 SE RECIBEN SOLICITUDES POR
PARTE DE lAS PERSONAS
DESEMPLEADAS

02 SE ORDENAN LOS DOCUMENTOS
03 SE INTEGRA LA INFORMACION

NECESARIA
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NOM~REDEL PROCEDIMIENTQ: INTEGRAGION[jE.~QL.S~S[jf;~IR,ABAJO.
UNlOAD I AREA ACT. I PROCESOS

ADMINISTRA TN A ENCARGADA NUM.
.... - .. - - _. ---:-__ .,'--,,-- .- . _ .

04:-CUANDO ALGUN COMERCIO DEL
: MUNICIPIO TIENE ALGUNA
• VACANTE

05 • SE REALIZAN LOS CONTACTOS
• CON EL COMERCIO 0 EMPRESA

06 SE BUSCA DENTRO DE LA BOLSA
DE TRABAJO A LOS POSIBLES
CANDIDATOS, QUE PUEDAN
OCUPAR ESTA VACANTE

07 Si DETERMINADA PERSONA
CUMPLE CON EL PERFIL
SOLICITADO, SE LE CANALIZA
CON DICHA EMPRESA 0
COMERCIO

08 SE LE HACE ENTREGA DE UNA
CONSTANCIA FIRMADA POR LA
DIRECCION

09 SE ARCHIVA EL ACUSE DE
RECIBIDO--- ."'--" ,.'--"--"- ---

10 FIN DEL PROCESO

PROCE~':.'!ENTCrARA INTEGRACION DE BOlSA DE TRABAJO
',F'f:':CION DE FOMENTO ECONOMICO

SE BUSCA DENTRO DE
LA BOLSA DE

TRA8AJO

SI
SE CANALIZA CON

LAEMPRESA

Sf: LE ENTREGA A EL
INTERESADO UNA

CONSTANCIA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION ,OECREOJTOSA MICROEMPRESAS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
. 14 DIRECCION DE DIRECCION
FOMENTO GENERAL
ECONOMICO

01 SE RECIBEN SOLICITUDES POR
PARTE DE LOS COMERCIOS
INTERESADOS

02 SE RELACIONA LOS COMERClOS
INTERESADOS EN ADQUIRIR ESTE
TIPO DE CREDITO

03 SE LE INFORMA A LA SECRETARIA
DE ECONOMIA DEL ESTADO DE LA
RELACION DE COMERCIOS
INTERESADOS EN ELLO

04 POR LO QUE POSrERIORM~NTE
DICHA SECRETARIA NOS·
INFORMA SOBRE LOS
REQUISITOS QUE DEBEN DE
CUBRIR LOS COMERCIOS
ESTABLECIDOS

05 SE LES INFORMA' A LOS
PROPIETARIOS DE LOS
COMERCIOS

06 LOS INTERESADOS HACEN
ENTREGA DE TODOS LOS
REQUISITOS

07 SE ENTREGAN EN DICHA
SECRETARIA

08 . SI LA SECRETARIA DETERMINA
QUE SON ACREEDORES DEL
BENEFICIO, SE LES INFORMA A
LOS PROPIETARIOS DE LOS
COMERCIOS

09 SE LES INFORMA A' LOS
PROPIETARIOS PARA QUE
RECIBAN EL BENEFICIO

10 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA GESTJON DE CREDITOS A
MICROEMPRESAS

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

SE RECIBEN LAS
SOLICITUDES DE

LOS INTEF;ESADOS

SE ENVIA LA RELACION
DELOSlNTERESADOS
A LA SECRETARlfo. DE

ECONOMIA DEL
ESTADO

LA SECRET ARIA
INFORMA CUfl.LES SON

LOS REQUIS!TO~, /\
CUBRH~

r---
i---

JSE DETERMINA
QUIENES SON

. .I\CREEDORES
\ Ai. BENEFICIO\v/

NO

SE INFORWA A LOS
INTEFES,oD0S

SE LES INFORMA A LOS
fNTERESADCS P:O.fV,

QUE ENTREGUEN LOS
'------

RECIBEN El BENEFICIO
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DIRECCION DE
ATENCION

A LA MUJER
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FUNCIONES:

I. ELABORAR LOS DIAGNCSTICOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LA
EQUIDAD DE GENERO; .

If. PROMOVER LA PERSPECTIVA DE GENERO MEDIANTE LA
PARTICIPACICN DE LAS MUJERES EN LA TOMA DE DECISIONES
RESPECTO DEL DISEfJO DE LOS PLANES Y LOS PROGRAMAS DE
GOBIERNO M! INlCIPAL;

III. PRESENTAR.; LA DIRECCION DE PROGRAMACICN, PROPUESTA DE
ACCIONES A FAVOR DE LAS MUJERES EN LA QUE SE CONTEMPLEN
NECESIDADES SASICAS EN MATERIA DE TRABAJO, SALUD,
EDUCACI6N, CULTURA Y TODAS AQUELLAS EN LAS CUALES LA MUJER
DEBE TENER UNA PARTICIPACION EFECTIVA, PARA QUE SE
CONTEMPLE EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL MUNICIPIO;

IV. PROMOVER LA CELEBRACICN DE CONVENIOS CON PERSPECTIVA DE
GENERO ENTRE EL AYUNTAMIENTO Y OTRAS AUTORIDADES DE LAS
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO ESTATAL, FEDERAL, Asi COMO
ORGANIZACIONES NOGUBERNAMENTALES;

V. IMPULSAR ACCIONES PARA DIFUNDIR LA EQUIDAD ENTRE LOS
GENEROS Y EL RESPETO A LOS DERECHOS DE LAS MUJERES;

VI. FOMENTAR EL EMPLEO Y LA APLICACION- DE PROGRAMAS PARA LA
OBTENCION DE CREDITOS QUE PERMITAN A LAS MUJERES CONTAR
CON RECURSOS PARA INCORPORARSE A LA ACTIVIDAD PRODUCTIV!\
DEL MUNICIPIO;

VII. COORDINAR, FOMENTAR Y DIRIGIR PROGRAMAS DE PSICOLOGiA, DE
ACOMPANAMIENTO Y. FORTALECIMIENTO EMOCIONAL PARA LAS
MUJERES;

VIII. ATENDER Y ASESORARA LAS MUJERES EN LOS CASOS DE MALTRATO,
YIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y DISCRIMINACICN, DAN DOLE EL
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE;

IX. ELABORAR PROGRAMAS PARA LA PREVENCICN Y ERRADICACICN DE
LA V10LENCIA FAMILIAR E INTRAFAMIUAR;

X. ELABORAR Y P.ROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL, LAS INICIATIVAS
DE REGlAMENTACICN DE SU COMPETENCIA; Y

XI. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGlAMENTO Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA LEGAL

UNlOAD AREA J ACT. 1 PROCESOS
ADMINISTRA T1VA ENCAR~AD~_ !"JLl~'

18 ATENCION A
LA MUJER

AREA JURIDICA 01 LA PERSONA SOLICITANTE LLEGA
A LA DIRECCION

02 ES ATENDIDA POR PERSONAL DE
DICHA OFICINA

03 SE TURNA AL AREA JURIDICA

04 EL PERSONAL DE DICHA AREA
PLATICA CON LA PERSONA
AFECTADA

05 SE LE BRINDA EL
ASESORAMIENTO
CORRESPONDIENTE

06 'SI LA PERSONA ACEPTA SE LE
BRINDA EL APOYO LEGAL

07 • SE INTERPONE LA DEMANDA
, CORRESPONDIENTE ANTE LA
AUTORIDAD COMPETENTE

08 SE LE DA SEGUIMIENTO AL
PROCESO HASTA EL FINAL DEL
JUICIO

09 FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TERAPIA PSICOLOGICA .
.

UNlOAD ARt::A ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

18 ATENCION A
LA MUJER

AREA DE
PSICOLOGIA

01 LA PERSONA AFECTADA LLEGA A
LA OFICINA

02 ES ATENOIDA POR PERSONAL DE
LA DIRECCION

03 SE TURNA AL AREA DE
PSICOLOGIA

04 LA PSICOLOGA LA ATIENOE Y
VALORA SU ESTADO EMOCIONAL

05 SE LE AYUDA
PSICOLOGICAMENTE, HASTA QUE
LA PSICOLOGA DETERMINA QUE
LA PERSONA SE ENCUENTRA
BIEN

06 PROCEOE A OARLE DE ALTA

07 SE LLEVA EL CONTROL DEL
PERSONAL QUE HA SIOO
ATENOIOO

08 FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE
PROTECCION
AMBIENTAL Y ...
DESARROLLO
SUSTENTABLE
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PROCEDIMIENTOS:

NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ANUENCIA AMBIENTAL.
..

UNlOAD AREA ACT. I PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
20 DIRECCION DE
PROTECCION AREA DE
AMBIENTAL Y INSPECTORES
DESARROLLO
SUSTENTABLE

SE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
01

\

SE REVISA QUE CUMPLA CON
02 TODOS LOS REQUISITOS

SOLICIT ADOS
SE VERIFICA QUE LA EMPRESA

03 CUENTE CON TODOS SUS
DOCUMENTOS EN REGLA CON LA
ELABORACI6N DE UN CENSO
SE ELABORA OFICIO DE PAGO DE

04 ANUENCIA AMBIENTAL DIRIGIDO A
FINANZAS
UNA VEZ HECHO EL PAGO SE

05 PROCEDE A ENTREGAR LA
ANUENCIA AMBIENTAL
ENTREGANDO A LA EMPRESA EL
RECIBO ORIGINAL DE PAGO
DEBIDAMENTE SELLADO POR
FINANZAS
SE ARCHIVA EL PAGO CON LA

06 SOLICITUD Y COPIA DEL OFICIO
ENVIADO A FINANZAS Y COPIA DE
LA ANUENCIA AMBIENTAL



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERI6DICO OFICIAL

PROCEDIMIENTO PARA ANUENCIA AMBIENTAL
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENT AL Y DESARROLLO

SUSTENTABLE

Se recibe oficio de
solicitud con los

requisitos.

Se recibe si cumple
con los requisitos Si

solicitados

No

Requisitos

,
Se verifica los datos

exactos de la
empresa con la

elaboraci6n de un
censo

Se elabora oficio de
solicitud de pago a

Direccion de
Finanzas

Una vez real'izado el
pagoy haber

r--7
presentado el

recibo
correspondiente y

debidamente.
-.

Se hace entrega de
la anuencia

ambiental a la
empresa solicitante

Se archiva la copra
del pago, la

solicitud y copia de
anuencia

ambiental..

I Fin ,I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DENUNCIAS POPULARES.

UNlOAD AREA. ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

20 DIRECCION DE AREA DE
PROTECCION. INSPECTORES
AMBIENTAL Y
DESARROLLO

. SUSTENT ABLE

01 SE RECIBE EL OFICIO DE LA
- DENUNCIA DEBIDAMENTE

INTEGRADO CON DATOS DEL
DENUNCIANTE Y NOMBRE
COMPLETO DEL
ESTABLECIMIENTO DENUNCIADO

02 SE REVISA LA DENUNCIA QUE
ESTE SELLADA POR . EL
DELEGADO DE LA COMUNIDAD

03 SE PROCEDE A INSPECCIONAR EL
LUGAR Y LEVANTAR EL FORMATO
DE INSPECCION, CON SUS
RESPECTIVAS
INCONFORMIDADES POR RUBRO
AMBIENTAL

04 SE LE DA PROCEDIMIENTO A
DICHA DENUNCIA

05 SE ARCHIVA DICHA DENUNCIA
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PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS POPULARES
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y

DESARROLLO SUSTENT ABLE

Se recibe la denuncia
debidamente

int r

Si cum pie con los
requisites

Si Requisites
Seelabora oficiode

Ilamado de
atencion (; sancion

debidamente
integrada con las

leves V reglamentos

No

Serevisa la
denuncia que este

sellado por el
delegado de la

m nid d
Se Ie da el

procedimiento a
dicha denunciaSeprocede a la

inspeccton en el
lugar V levantar

formate de Se archive

Secorraborra que la
cia. Cuente con

todos sus permisos
vigentes

I Fin ]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE TALA DE
ARBOLES.

UNlOAD AREA ACT. J PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

-

• 20 DIRECCION DE -AREA DE
. PROTECCION INSPECTORES
, AMBIENTAL Y

DESARROLLO
SUSTENTABLE

SE RECIBE LA SOLlCITUD CON
01 LO~ REOUISITOS SOLICITADOS

(pROPTT,';RIO DEL TERRENO.
F!Rtv1A DEL DELEGADO.
ORGANiSrviOS 0 ARBOLES A
TALAR. NUMERO Y NOMBRE) SI
CUMPLE CON LOS REQUiSITOS
SOLICITADOS SE PROCEDE A
INSPECCIONA,R, SI NO, SE
DEVUEL VE AL SOUCITANTE
SE VERIFICA El TERRENO Y LA

02 CANTIDAD DE ARBOLES A TALAR
QUE COINCIDAN CON LO
ESPECIFICADO EN LA SOUCiTUD
SE PROCEDE A H.p.CER EL OFICIO

03 DE SOLlCITUD DE PAGO A LA
DIRECCI6N DE FINANZAS

04 UN~, VEZ HECHO EL PAGO SE
PROCEDE A EXTENDER EL
PERM ISO SIEMPRE Y
PRESENTANDO EL RECIBO DE
PAGO OEBIDAMENTE SELLADO
POR TESORERIA

05 SE ARCHIVA U\ SO:..ICiTUD, COPIA
DEL PAGO. EL PERMISO DE TALA
DE ARBOLES Y SU RESPECTIVA
F!RMA DE RECIBIDG DEL
SOLICITANTE
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIDICION bE PERMISOS DE
TALA DE ARBOLES

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

se recibe solicitud
con requisitos

sr
Requisitos

Se verifica el
terreno y la

cantidad de arboles
a talar

No

Se hace oficio para
solicitud de pago a

la Dir. De finanza

Se elaboran el
permiso

especificando la
solicitud y la fecha

de vencimiento

Se entrega el
perm iso, siempre y

cuando nos
entregue el pago

debidamente
sellado y tesorerla

Se archiva elpago
de solicitud y copia

del ermiso

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO;OELCENSO MERCANTIL Y DE
SERVICIOS.

UNlOAD AREA- ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

20 DIRECCION DE AREA DE
PROTECCION INSPECTORES
AMBIENTAL Y
OESARROLLO
SUSTENTABLE

SE ELABORA OFICIO PARA LA
01 ELABORACIGN DE CENSO

MERCANTIL Y DE SERVICIOS

SE PROCEDE A LEVANTAR EL
02 CENSO DE ESTABLECIMIENTO

03 SE LLEVA A CABO EL
LEVANTAMIENTO DEL CENSO

04 SI EL ESTABLECIMIENTO NO
CUENTA CON LA
DOCUMENTACIGN REQUERIDA EN
EL CENSO SE PROCEDE A DEJAR
UN PRIMER CITATORIO
SI EL REPRESENTANTE 0

05 GERENTE NO SE PRESENTAN EN
LA FECHA SENALADA EN EL
PRIMER CITATORIO, SE
PROCEDERA A UN SEGUNDO Y
HASTA TERCER CITATORIO

06 ENTREGANDO UN TERCER

CITATORIO Y NO SE PRESENTAN,

SE PASARAA LA DIRECCIGN DE

ASUNTOS JURfDICOS.



11 DE DICIEMBRE DE 2010 ·PtKIODIGO OFIGIAL 347

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIDICION DE CENSO MERCANTIL
Y DE SERVICIOS

OIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

se recibe solicitud
con requisitos

1
Seprocede a visitar a Si ,..-

establecimiento
Se lIeva a cabo el levantamiento

del censo

1
Siel establecimiento no cuenta

con la documentaci6n requerida
en el censo se procede a dejar un

primer citatorio

\11

si el representante 0 gerente no
se presenta en la fecha sefialada

en el primer citatorio se
procedera a un segundo y hasta

un tercer citatorio

'It

Si al entregar un tercer citatorio y
no se presenta I se integran todos

los citatorios y se pasaran a la
Direcci6n de Asuntos Juridicos

I Fin I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO AL TIRADERO MUNICIPAL DE
RESIDUOS SOU DOS URBANOS.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

20 DIRECCION DE AREA DE
PROTECCION INSPECTORES
AMBIENTAL Y
DESARROLLO
SUSTENTABLE

01 SE RECIBE LA SOLICITUD DE
PERMISO ALACCESO AL
T1RADERO DE RESIDUOS souoos
URBANOS

02 SE VERIFICA QUE TIPOS DE
RESIDUOS GENERAN Y CANTIDAD
APROXIMADA . MANIFESTADA EN
EL OFICIO

03 QUE TIPO DE TRABAJO REALIZA
LA COMPANiA EN EL MUNICIPIO

04 DESCRIPCI6N DE LOS VEHicULOS
QUE SERAN UTILIZADOS EN LA
TIRA DE RESIDUOS. (MARCA,
PLACA, COLOR)

05 PERIODO QUE SOLICITEN EL
PERMISO

06
SI CUMPLEN CON LO ANTERIOR
SE OTORGA EL PERMISO

07
81 NO CUMPLE CON LOS TIPOS DE
RESIDUOS ACORDADOS NO SE LE
OTORGARA EL PERMISO PARA EL
ACCE,SO AL BASURERO
MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO PARA PERMISO AL TIRADERO MUNICIPAL
< DE RESIDUOS SOU DOS URBANOS

OIRECCION DE PROTECCION AMBIENT AL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

Verificacio
nes de los
tipos de
residuos
generados

No

Cumple
contos
tipos de
residuos

aoorctaclos

Se
devuelve

la
solicitud

si

Checar
cantidad

de
residuos

que
generan

J
Tipo de
trabajo

que
reatlza la

<compania

Descripcion
de los

vehiculos

permiso

Seotorga
el permiso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION, VALIDACION y EXPEDICION DE
MANIFIESTO AMBIENTAL (INFORME PREVENTIVO) .

.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

20 DIRECCION DE
PROTECCION .
AMBIENTAL Y
DESARROLLO
SUSTENTABLE

AREA DE
INSPEGTORES

01 RECEPCION
AMBIENTAL
RESPECTIVO
DERECHOS
AMBIENTAL

DEL ESTUDIO
"MIA/IP" CON SU

P/\GO DE
EN MATERIA

02 REVISION DEL ESTUDIO DE
ACUERDO A LO SENALADO EN EL
REGLAMENTO DE PROTECCION
AMBIENTAL DEL ESTADO DE
TABASCO (RPAET)

03 SI NO SE CUMPLE SE REALIZA LA
DEVOLUCION DEL ESTUDIO
AMBIENTAL AL ESTABLECIMIENTO
pARA SU CONSERVACION Y/O
COMPLEMENTACION

04 SI CUMPLE CON EL CONTENIDO
SE EMITE EL RESOLUTIVO AL
ESTABLECIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION, VAUDACION Y EXPEDICION DE
MANIFIESTO AMBIENTAL (INFORME PREVENTIVO)

DIRECC10N DE PROTECCION AMB1ENTAL Y
DESARROLLO SUSTENT ABLE

ecepcion de estu 10

manifiesto impacto ambiental
"MIA!IP" con su respectivo

pago de derechos en materia

Cumple con los
requisites

5i Requisitos

No Revision del estudio de acuerdo a
10 sefialado en el reglarnento

proteccion ambiental del estado
de tabasco

, no cump e se rea Iza a
devolucion del estudio ambiental,

al establecimiento para su
correccion v/o cornplernentacion.

Si cumple con el contenido se
emite resolutivo al

esta lecimiento

L
[ . Fin· ,i Establecimiento I
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TRANS,fTORIOS

PROCEDIMIENTOS ENTRARA EN
SU PUBLICACION,

. ~N EN EL PERIODICO OFICIAL

C. idad Perez';'''-'
Director de A inistraci6n del

Ayuntamiento ""SF
"oj'

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados.

. Impreso en la Direcci6n de Talie res Oraficos de la SecretariadeAdministraci6n y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos de la Secreta ria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias par el hecho de ser
publicadas en'este peri6dico. . ,

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el rnisrno. favor de dirigirse a la
Av. Cobre sin, Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco


