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H. AYUNTAMIENTO CbNSTITUCIONAL DE
T ACOT ALP A, TABASCO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTRALORiA MUNICIPAL

INTRODUCCION

En cumpli.nento a los articulos 47, 52, 53 fracci6n V, 54, 73 fracci6n IV, 74, 78 traccion
IX y 93 fracciones VII y VIII, de la Ley Orqanica de los Municipios del Estado de .
Tabasco.

Se ha elaborado ei presente manual con el fin de mantener un registro actualizado de
los procedimientos que se realizan en esta unidad de control administrative, que
permita alcanzar los objetivos creados y contribuya a oriental' al personal en el area de
ejecucion de sus actividades encornendadas, constituyendo asi una guia de In forma
en que opera e interviene.

Cabe senalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la
fe':~a de autorizaci6n 0 bien, cada vez que exista modificaci6n a la estructura
orqanica, 'la constituci6n politica del Estado de Tabasco, asl como las leyes y
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reglamentos que rigen la obra publicay dernas leyes en las que se basa este ~)rgano
de Control Interno para eficientar la transparencia y legalidad de la adrnlntstracion
publica de este H. Ayuntamiento, con el objeto de mantenerlo actualizado. :

La utilidad de los rnanuales de procedimientos radica en la veracidad de la informaci6n
que contienen, por 10 que se hace necesario mantenerlos permanentemente
actualizados por medio de revisiones peri6dicas. Para ello es conveniente: Evaluar en
forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la
implantaci6n del manual, as! como los cambios operativos que se realicen en la
organizaci6n. Establecer un calendario para la actualizaci6n del manual. Designar un
responsable para la atenci6n de esta funci6n.

OBJETIVO DEL MANUAL

Son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteraci6n arbitraria; asi como simplificar la responsabilidad por fallas 0 errores; y
facilitar las labores de auditoria; la evaluaci6n del control interno y su vigilancia; que
tanto los empleados como los jefes conozcan 5i el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

1.-PROCEDIMIENTOS

ATRIBUCIONES

La Contraloria Municipal es el organismo encargado de la vigil~ncia., fiscali~aci6n y
control de los ingresos, gastos, recursos, ejecuci6n de la obra publica y obliqaciones
de la administraci6n publica municipal, asi como 10 relativo a la manifestaci6n
patrimonial y responsabilidades de los servidores publicos.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Contraloria Municipal se encuentran
establecidas en las siguientes Leyes y Reglamentos:

• Constituci6n PoHtica del Estado Libre y Soberano de Tabasco: ultimo parrafo
del articulo 41.

• Ley Orqanica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada en el
Peri6dico Oficial el 3 de Diciembre de 2003: Art. 29 fracciones IV, V, VI, VII Y
VIII, Art. 79 fracci6n XVII, Art. 80 fracci6n IX, Art. 81 de la fracci6n I a la XXIV,
Art. 219, Art. 220, Art.226, Art. 227, Art. 228 Y Art. 229,

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco:
Art. 1, Art. 2, Art.3, Art. 4, Art. 5, Art.46, Art. 47, Art. 49 al Art. 78, Art. 79, Art.
80 al Art. 85, Art. 89 Y Art. 90.

• Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas: Art. 2
fracci6n II, Art. 7 al Art, 10, Art. 74 parrafo III, Art. 78 al Art, 94,
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Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco: Art. 2 fracciones I, IV, VI, IX, X,
XI, XII, XX Y XXI; Art. 5, Art. 7, Art. 8, Art. 10, Art. 11, Art. 13, Art. 14, Art. 15, Art. 16,
Art. 17, Art. 18, Art. 19, Art. 20, Art. 41 fracciones I y II, Art. 45, Art. 46 YArt. 47.,

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado de
Tabasco: Art. 3 fracci6n XI y XII.

Reglamento de la Ley de Obras Publicae y Servicios Relacionados con las
mismas: Art. 2, Art. 5 parrafo III, Art. 13 fracci6n IV, Art. 14 incise B fracci6n IV,
Art. 15, Art. 26, Art. 82, Art. 111, Art. 214, Art. 216 al Art. 227.

Reglamento del Cornite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de
Servicios del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco: Art. 6 fracci6n IV, Art. 7,
Art. 10, Art. 14, Art. 18 fracci6n IV, Art. 24, Art. 25, Art. 26, Art 27, Art. 28, Art.
29, Art. 30 YArt. 31.

Reglamento del Cornite de Obras Publicas del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco: Art. 5 fracci6n VI, Art. 7, Art. 8, Art 18, Art. 22, Art. 23, Art :~4,Art.
25, Art. 26, Art. 27, Art. 32, Art. 37, Art. 38, Art. 41 YArt 44.

ORGANIGRAMA

CONTRAlOR MUNICIPAL

COORDINACION

A:YJ:QNTAB~E

·L
COORDINACION DE-1
INFORMACION, I
ORIENTJ\CION,

CONTRAlORIA
5'0 ·.IA~.YQ.lJ~JA.S

ENLACE DE

TRANSPARENCIAY!O

AREA DE RECEPCION DE

N E
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1.1.-PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tener docurnentadalas acciones y procesos que se realizan en todas y cada ~Jnade
las coordinaciones que integran la Contraloria Municipal, con el fin de eficientar,
econornizar tiernpo y capacitaciones en futuras contrataciones, cuando sea necesario
o cuando por cuestiones laborales tenga que ser modificada fa plantilla laboral.

1.2.- RESPONSABILIDADES:

a).- descripci6n de actividades

CONTRALOR MUNICIPAL

CONTROLAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y SOLVENTAH
..,

Procedimiento: I
I
I

UNlOAD RESPONSABLE No, ACTIVIDAD
I
I--l

CONTRALOR MUNICIPAl. 1 Se coordina con las areas administrativas Iy operativas, para supervisar y controlar el
ejercicio del gasto publico, y que estes
sean aplicados en estricto apego a las
leyes y reglamentos que rigen el marco

• juridico de legalidad y transparencla, I
CONTRALOR MUNICIPAL 2 Coadyuva en la integraci6n d~ la Cuenta I

Publica, .

CONTRALOR MUNICIPAL 3 Recibe las Observaciones que el Orqano
ISuperior de Fiscalizaci6n ha girado y da

las instrucciones a el I
l

AREA JURIDICA Y CONTABLE 4 Elabora las solventaciones de los puntas 1

observados y en su caso notifica a los I
I

servidores publicos que se presenten en I

la contraloria municipal para aperturar un !
procedimiento administrativo, motive de

I

las observaciones.
4 Revisa, sustenta y da el visto buena de las

CONTRALOR MUNICIP.AL observaciones y notificaciones realizadas
a servidares publicos. ----

CONTRALOR MUNICIPAL 5 I Verifica !a aprobaci6n ~e la Cuenta Publica

EI Contralor Municipal como representante del Organo de Control Interno tiene las
facultades y las obligaciones, de verificar que ei gasto publico generado per las
diferentes areas que conforman el H, Ayuntamiento sean aplicados con transparencia,
respetando los tiempos de ejecuci6n, asi como los montos asignados a cadauno de
los proyectos, dando como resultado la calidad de obras y proyectos concluidos ..

I

I
~

J
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SECRET ARIA DE CONTRALORIA

Procedimiento: ElabOr~ciOn, inteqraclon, resguardo, distribuclon y control de I
documentos.

.'

UNlOAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD I
. I

Secreta ria 1 Elaboraci6n de oficios, memorandum, circulares !
y requisiciones que van dirigidos a las diversas

Iareas municipales, asi como diferentes I

dependencias del Gobierno del Estado. J
I

2 Recepcionar, revisar, c1asificar y controlar la
correspondencia oficial.

.

3 Entrega de dcicumentaci6n recibida previa
c1asificaci6n al C. contralor municipal pare: su
analisis y estudio.

4 Atenci6n al publico que acude ante la
Contraloria Municipal. Asi tarnbien controlar el
acceso de las personas que soliciten audiencia
con el Contralor. ----

5 Recepci6n de Aetas. de Auditorias, y distribuci6n
de las mismas a las areas que intervienen en
ella previo anal isis y autorizaci6n del Contralor.

En cumplimiento a 10 dispuesto en el Manual General de Organizaci6n de esta
Contraloria Municipal, asi como las funciones que son requeridas para auxilio de las
funciones del Contra lor Municipal.
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COORDINACION JURIDICA Y CONTABLE

a).-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNlOAD RESPONSABLE No.

Procedimiento: Solventaciones a Observaciones Emitidas por el OSFE.

ACTIVIDAD

--l ,
I---j

I
I

Coordinaci6n jurldica
I

I·_-~~·----12
I
\3
I

1 Recibe las Observaciones que el Orqano
I Superior de Fiscalizacion ha girado al

Contralor, este a su vez da las '.
instrucciones para que elabore los oticios
de notificaci6n a las areas que resultaron
cot) observaciones .'

4

Elabora las solventaciones de los puntas
observados y en su caso notitica a los
servidores publicos que 5e presenten en
la contraloria municipal para aperturar un ,
procedimiento administrative, motive de I'
las observaciones. I

EI servidor pubt"ico notificado-se pre;~;enta I
alegando contorrne a derecho 10 que Ie i
corres onda. I
Elabora, registra y resguarda las I

resoluciones administrativas no sin antes I
notificar al Organo Superior de I.
Fiscalizaci6n de todas las actuaciones !
realizadas. ---l

I

I
I

Realiza el informe mensual de activldades
I de la Cont~aloria Municipal misrnas que se

Coordinaci6n juridica J I envian al Organo Superior de
I I Fiscalizaci6n.
L~ ~i__ ._. .. _

5

Se realizan ias solventaciones al p!iego de hallazqcs del trirnestre a que corresponda,
para evitar en 10 posible 13 aplicaci6n de los pliegos de Cargos, correcir !<'-is
observaciones que hayan resuitado en cuanto a Is auditoria a la obra publica y st 58

determina que existen Omisi6n 0 incumplirruento de funciones en los servidores
publicos encargados de llevar el control de los rnisrnos. aplicar las sanciones
correspondientes.
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-

Procedimiento: Arqueos Documentales y Fondos Revolventes.

UNlOAD ~ESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Mediante Oficio firmado por el C

Coordlnacion Juridica esta.Coordinacion solicita inform
Direcci6n fue otorgado fondos re
o gastos a comprobar.

2 Da contestaci6n notificando que
Direcci6n de Finanzas manejan fondos revolventes par
Municipal. contraloria pueda proceder a rea

arqueos.

En el proceso del arqueo se veri'
3 cantidad otorqada corresponds

comprobado, los cuales no debe
Coordinaci6n juridica mayores a $20,00000 rn.n. y SE

comprueba con documentos tis
efectivo.

--------
4 En caso de que el gasto no pue

comprobado en tiernpo y forma,
procede a descontar via n6mina
servidor publico implicado.

5 La Direcci6n que requiera nueva
Fondo Revolvente y que no hay'
comprobado el gasto anterior, n
podra ~torgar mas recurso de di
Fondo.

ontralor,
e aque
volventes

areas
a que esta
liza} los

\
'lcaque-Ja"1

;:<1 rnonto
fan ser I

cates 0 I·

-.
~ •• I
cho '-.-J

Se realiza COl" el propos ito de regular y controlar el manejo del fondo revolvente: que
las diferentes Direcciones tienen a su cargo.

- -

Procedimiento: Recepcion de Informacion para integraci6n de Autoeval

-----

UNIDAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Coordlnaclon Juridica y 1 Gira oficios firmados por el Contralor d
Contable Ie solicita la docurnentacion correspon
Direccion de finanzas 2 Se Ie solicita informes de autoevaluaci

trimestre
Direccion de Proqrarnacion 3 Se solicita informe de autoevaluaci6n

trimestre
Secretaria Municipal. 4 Se Ie solicita, Actas de cabildo celebra

trimestre correspondiente.
Envian la documentaci6n correspondi

Finanzas, Programaci6n y 5 trimestre solicitado. Y se integra la
Secretaria Autoevaluaci6n correspondiente.

Contraloria 6 Se revisa e integra en una carpeta y 1
en un CD, V las envia al OSFE

uacion

onde se
dierite a
6n del

del

das en el

ente al

as gl'aba

En cuanto al informe de Autoevaluaci6n, se realiza cada tres meses, en ella va inciuida
informacion que emite la Direcci6n de Programaci6n y Finanzas, as! como las Actas
de cabildo de la Secretaria. (Se remite al OSFE, ya que es una de las obligaciones del
H. Ayuntamiento.).
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Procedimiento: Recepci6n de Oeclaraciones Patrimoniales.

UNlOAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Coordinaci6n Juridica

1 En el mes de enero se notifica mediante oficio
firmado por el contra lor, a los Servidores. Publicos para que presenten su Declaracion
Inicial. (60 dias naturales a la toma de
posesi6n)

2 Las personas obligadas a presentarlo vandesde
jefe de departamento hasta presidente

-- municipal. (Cuando es cambio de
administraci6n) 0 cuando el servidor publico es
recateqorizadc.

3 Recepcionadas las declaraciones se envia un
tanto de elias al

OSFE 4 Revisa y resouarda un tanto de estas.

Coordinaci6n juridica 5 E~otro tanto queda en el expediente de cada
servidor publico, reqresandole una copia al -
servidor publico.

6 De igual forma en el mes de abril se elaboran
los oficios para los servidores publicos obliqados
a presentar Declaraci6n de Modificaci6n
Patrimonial. EI cual se presenta en el mes de
mayo. '(Para los que no presentaron inicial) los
mismos paso de los ountos nurnero 3, 4 y ti.

7 Cada Termino de una Administraci6n Municipal
los servidores publicos salientes se les notlfica
que deben de presentar su Declaraci6n de:
Conclusi6n del Encargo dandoles un plazode
30 dias naturales.

8 Si transcurre el plazo y no presentan las
deelaraciones en euanto al punto nurnero 1
queda sin efeeto el nombramiento.

9 En el easo del punto nurnero 7 en la
presentaci6n de la declaraei6n a que alude, se

----
inhabilitara al infractor por un afio.

Se realiza en cumplimiento del articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, donde especifica que la contraloria, lIevara el registro de la
situaci6n patrimonial de los Servidores Publicos del Poder ejeeutivo, de c~nforl11idad
con esta Ley y dernas disposiciones aplicables.
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AREA CONT ABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I
I -

Procedimiento: Area de Recepci6n de Ordenes de Paqo
:

UNlOAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Area Contable 1 Recepci6n de 6rdenes de pago de la Direcci6n
de Programaci6n.

I 2 Revisa, supervisa y da seguimiento si todo esta I
I debidamente integrado conforme 10 I
I

presupuestado y lineamientos de soporte que
ampare el gasto.

I Las ordenes de pagos que son recepcionadas yI
I

I 3 pertenezcan a obra publica, como son
I

I estirnaciones, anticipo de obra, finiquito y lista

i de raya.se coordina con
I

I , --

I Para que este a su vez supervise en el lugar de
I Auditoria a la obra Publica 4 la obra y val ide las 6rdenes de pagos.

I 5 En caso de no proceder se remite mediante el

I
sistema a la direcci6n de Programaci6n dando
un plazo no mayor de tres dias habiles para que
solvente dichas observaciones.

--

Direcci6n de Programaci6n 6 Solventa laorden de pago y posteriorrnente la
emite a la ,

7 Posteriorrnente se recepciona la orden depago
Contralorla Municipal (area solventada la cual se envia a la

I contable) _ -

Direcci6n de Finanzas 8 EI Contralor supervisa y autoriza para que

I
continue el pago al proveedor 0 contratista
sequn sea el caso.

'-

En cumplimiento al manual de Organizaci6n de la Contraloria Municipal es una de las
funciones que tiene este 6rgano de Control Interne es el de verificar, recepcionar, y
revisar que la documentaci6n soporte de las 6rdenes de pago cum plan con la
normatividad vigente y se encuentren apegada a los presupuestos y normas.
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COORDINACION DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA.

.

i~
Recepci6n de estimaciones de obras de ; I
anticipo, finiquito que envia la ;j
las cuales 5e revisan que este debidamente
inteqrada con toda la documentaci6n soporte, si I

esta no cumple co.n los requisitos tanto fis...ica I
como documentalmente se rearesa a --1

Mediante oficio donde se Ie indica la I
observaci6n de que fue objeto dandole unplazo I
determinado para que solvente y pueda· I
continuar el tramite a la i

Procedimiento: Recepci6n de Estimaciones

UNlOAD RESPONSABLE No.

Coordinaci6n de Auditoria 1

Direcci6n de Obras,
Ordenamientos Territorial
y Servicios Municipales

2

.

Direcci6n de Obras,
Ordenamientos Territorial
y Servicios Municipales

3

Direcci6n de Obras 4
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Coordinaci6n de Auditoria 5
a-la Obra Publica. '

Direcci6n de programaci6n 6

Contraloria Municipal 7

II Direcci6n de finanzas . I 8

----- ------_~ __ .

ACTIVIDAD

Solventa los puntos de que fue objeto la
observaci6n y envia nueva mente las
estimaciones a la

La cual verifica que se haya solventado losI~
puntos observados, si es asl continua el tramite
ala !

, I
Es la encarqada de elaborar las 6rdenes de I
pag? ya que resultaron procedentes. Y las. I
rernite a ----J

Esta a su vez verifica revisa y envia, por m..ediO I
del sistema a la !

!
Quien es la encargada de elaborar el cheque i
para el pago de las mismas, previa supervision y ,
autorizaci6n de Contra lor Municipal. '~

Con fundamento en las Leyes y Reglamentos que rigen la Obra PUblica, as! como la
Ley Orqanica Municipal, Constituci6n Politics del Estado de Tabasco, y Manual
General de Organizaci6n de la Contraloria Municipal.
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COORDINACION DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA

,

Procedimiento: Recepci6n de Documentos para Alta en el Padron de
Proveedores y Contratistas.

UNlOAD RESPONSABLE No.
.

ACTIVIDAD

Coordinaci6n de Auditoria 1 Los proveedores y contratista se presentan a la
Contraloria Municipal donde solicitan los
requisitos para darse de alta.

Contraloria Municipal t.es otorga los requisites donde esta
2 especificado toda la documentaci6n que deben

presentar para darse de alta, aSI como el costa.
,

EI proveedor a contratista 3 Se presenta can la documentaci6n para que sea
- dado de alta en el padr6n correspondiente

Coordinaci6n de Auditoria 4 Revisa y coteja toda fa documentaci6n si
procede expide un recibo par la cantidad
correspondiente previa autorizaci6n del
Contra lor y pasa a ,

Direcci6n de Finanzas 5 Para realizar el pago sequn sea el caso, ,

posteriormente sube a la

Contraloria Municipal 6 Can el recibo, y se Ie da un plaza de 8 dias para
que reoresen par su Cedula de Inscripci6n al
Padr6n de Proveedores a Contratista. ,

La anterior se realiza can el proposito de contar can una base de datos de contratista y
proveedores y as] realizar fa contrataci6n del servicio teniendo en cuenta calidad y
buen precio sequn sea el caso, y se hace para captar recursos y contribuir en el
presupuesto que el Gobierno destina.
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COORDINACIO~ DE INFORMACION, ORIENTACION, CONTRALORIA SOCIAL Y
QUEJAS

Procedirniento: Orientacion, Contraloria social y quejas. !I
Ut'ilIDAD RESPONSABLE No, ACTIVIDAD

Coordinacion de 1 Atencion de manera personalizada a la ,
Informacion, Orientacion, ciudadania, que presente alguna inconforrhidad
Contraloria Social y o solicita alguna informacion con respecto 'a las
Quejas obras que se esten lIevando a cabo 0 ya se

encuentran concluidas. Asi como los programas
sociales. :

,
Da seguimiento a la inconformidad soncitando

2 mediante oficio la informacion detallada del
proceso de la obra 0 del programa social, ~~irado
al area correspondiente. ,

,
3 Mediante un acta de resolucion satisfactoria 5e

Ie riotifica al ciudadano que su demanda ya fue
turnada al area correspondiente asi como i1a
notlficacion de la respuesta. J

Se realiza la actividad de atencion social con la finalidad de atender la queja
ciudadana, asesorandola y apoyandola en cuanto a las lnconforrnidades y
desconocimiento de los alcances y metas de las obras y programas sociales.
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b).-DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADE5 DEL CONTRALOR

Supervisar y Controlar el Ejercicio del

Gasto publico en coordinaci6n can las

areas operativas y administrativas

Verificar, que durante el proceso y ala

conclusi6n del gasto publico sean aplicados

-Ios linearnientos del marco juridico.

Coadyuva en la integraci6n y envio de la 2

Cuenta Publica.

EI ejercicio del

gasto cumpli6 con

la normatividad

vigente

NO
Recibe las observac;On(~

OSFE .~

51

Revisa, analiza y gira .=r
instrucciones al area jUridi<.:ay
contable de la Contraloria

. .

Verificar la aprobaci6n de la Cuenta

Publica.
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FLUJOGRAMA . DE ELABORACION, INTEGRACION, RESGUARDO,
DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.

INlelO

Elaboraci6n de oficios, memorandum, 1
circulares y requisiciones que van
dirigidos a las diversas areas municipales,

'"

Recepcionar, revisar, c1asificar y controlar 2
la correspondencia oficial.

,
Entrega de documentaci6n recibida previa 3
c1asificaci6n al C. contralor municipal para su
anal isis y estudio.

Atenci6n al publico que acude ante la Contraloria 4
Municipal. Asi tarnbien controlar el acceso de las
personas que soliciten audiencia con el Contra lor.

Recepci6n de Actas de Auditorias, y distribuci6n de
las mismas a las areas que intervienen en ella
previo anal isis y autorizaci6n del Contralor.
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FLUJOGRAMA DE AUTOEVALUACION

Contraloria envia oficio .

Solicita infarmes de autaevaluaci6n del
trimestre. (Pragramaci6n y Finanzas)

Se Ie salicita, Aetas de cabilda 0...
celebradas en el trimestre
correspondiente. (Secreta ria)

Envian la documentaci6n G)
correspondiente al trimestre solic1tado
(Pragramaci6n, Finanzas y Secretaria)

Revisi6n e integraci6n en una
carpeta y segraba en un CD, para
envio al OS FE.

FLUJOGRAMA DE SO[VENTACIONES.

Recepcion de dacumentos que el

OSFEemite para solventacianes
G)
/

Elaboraci6n de solventaciones y envio de

las mismas. Apertura procedimientos

administrativos en su caso.

Previa notlflcacion el servidor publico

se presenta alegando conforme a

derecho lo que Ie convenga.

Elaboraci6n, registra y resguarda las

resoluciones y emite un tanto al OSFE.

Realiza el informe mensual de

actividades de la Contralorfa

2
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FLUJOGRAMA DE ARQUEO DOCUMENTAL Y FONDO REVOLVENTE

Solicita informacion de las areas que

tienen fondo revolvente,

.informacion de

rs; proceder a
Lueos.

realizar los G)

Verifica que la cantidad otorgada
corresponda al monto comprobado, no
deberan ser mayores a $20,000.00
m.n. esto mediante documentos
fiscales 0 efectivo.

3

En caso de que el gasto no pueda ser
comprobado en tiempo y forma, se
precede a descontar via n6mina al
servidor publico implicado.

4

La Direcci6n que requiere nuevamente
Fondo Revolvente y no ha comprobado el
caste anterior. no se Ie otorqa ..
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

En el mes de enero se notifica mediante ~
oficio a los Servidores Publicos. /

~
Obligados a presentar: p

~
Se envia un tanto de elias al OSFE.

Se Ie da una copia al servidor publico y el otro quoda p)
en resguardo de la Contraloria.

En el mes de mayo presentan Declaraci6n de Modificaci6n Q
Patrimonial. (Para los gue no presentaron inicial) los
mismos paso de los puntos nurnero 3, 4 Y 5.

__ t

AI terrnino de una Administraci6n los servidores PUblic:Fs 7
salientes presentan su Declaraci6n de Conclusi6n del
Encargo. .

Si transcurre el plazo y no presentan las declaracione~
en cuanto al punta numero 1 queda sin efecto el 1'--'/
nombramiento _~

En cuanto al punto numero 7 en la presentaci6n ~
la declaraci6n a que alude, se. inhabilitara al ~~ ~)
infractor por un ano. . ~
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE ORDENES DE PAGOS

Gcepcion de ordenes de page

Revisa, supervisa y da seguimiento, si
cumple con 10 presupuestado y
lineamientos de soporte que ampare el
gasto

G)
G)

Las que pertenecen a obra publica,
como son estimaciones, anticipo de
obra, finiquito y lista de raya.se
coordina can ~

..~~-

/ ". GB
Auditoria a la Obra Publica,

supervisa los trabajos y
precede a validar en caso

de que sea procedente, si

no es as! por medio del
sistema electr6nico SlAP se

rernite

NO

Direccion de Programaci6n, solventa

lasobservaciones

6

SI

Contraloria (Area contable)

Cicecc;:n de finanzas.
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE ESTIMACIONES.

Coord. De

Auditoria a la O.

Q Solventa los puntos de que fue
objeto la observacion y envia
nuevamente las' estimaciones
a la

4Recepci6n de estimaciones de obras de
anticipo, finiquito que envia la

Se revisan que este
debidamenteintegrada
can toda la
documentaci6n soporte,
si esta no cumple con
los requisitos tanto fisica
como documentalmente
se regresa a

I Mediante oficio donde se Ie ~
indica la observaci6n de que fue
objeto dandole un plazo
determinado para que solvente y
pueda continuar el trarnite

Verifica que se haya solventado los puntos
observados, si es asi continua el trarnite

Coord. De Auditoria

ala O. P.

Verifica revisa y envia, por medio del sistema

Encargada de elaborar las ordenes de pago ya que
resultaron procedentes.

Coord. De Auditoria

Encargada de elaborar el cheque para el R

pago de las mismas. ~I
Dir. De Finanz~
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FLUJOGRAMADE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA ALTA AL PADRON DE
PROVEEDORES 0 CONTRATISTAS

Los Contratistas 0 Proveedoresse
presentan a la Contraloria Municipal.

Quien les otorga los requisites donde esta
especificado toda la documentaci6n que
deben presentar para darse de alta, as!
como el costo

Posteriormente entregan la documentaci6n
correspondiente.

Revisa y coteja toda la documentaci6n si
procede expide un recibo por la cantidad
corr-espondiente, previa autorizaci6n del
Contralar

EI praveedor a Contratista pasa a la direcci6n
de finanzas a realizar el pago.

Ya realizado el pago correspondiente regresa
a la Contraloria, con el recibo y se Ie da un
plazo de 8 dias para que regresen par su
Cedula de Inscripci6n al Padr6n de
Praveedores 0 Contratista.

2

3

4
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FLUJOGRAMA DE INFORMACION, ORIENTACION, CONTRALORIA SOCIAl. Y
QUEJAS

Atenci6n de manera personalizada a la
ciudadania.

Da seguimiento a ia inconformidad.

---------------.

Mediante un acta de resoluci6n satisfactoria se
Ie notifica al ciudadano que su demanda ya fue
turnada al area correspondiente as! como la
notificaci6n de la respuesta.

En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47, 52, 53 fraccion

V, 54, 73 fracci6n IV, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII dela Ley·

Orqanica de los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de

la Contraloria Municipal, en Sesi6n Extraordinaria, mediante Acta nurnero

Veinticuatro del ana 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dicoOficiai

del Estado, para el inicio de su validez y aplicaci6n.

(/l!ee.tttl .
ES SOLIS GARCIA

/71tI!!/!!1 P;~£9 7;J
PROFRA. rJlARiA DE Gt1'ADAUJPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

TEC.A DRiGUEZ

TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR
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.~ <... -"'-

C. RODRIGO A~~;:A CRUZ
CAMPOS

QUINTO)~"

//j~~~!:-' .
/ ilJ//;

C. LORENZO ftt~ . PEZ REYES~-t/
:'~PTlr\f,O preSI')')!",

..-----.

---~~~
Lie. GABRlo/COUTINO BALBOA

NOVENO REGIDOR

L1C. ARC TORRE ZURITA

UNDECIMO REGIDOR

L.C.P. E~IDEZ

SEXTO REGIDOR

U 'JJt~i?Jj;~..~'j .~"l, )
DR S ••• "" v .-..N'""'A TO'""''""'·'''S. ILVIJ-\ I LAI U nt\,1::

UTRILLA

OCTAVO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA,. TABASCO A LOS OCHO DIAS DEL
MES DE FEBR RO DEL ANO DOS MIL ONCE.

L.C.P.

CO NT oft

/
ZClUEZ

JURIDICOS MUNICIPl,L
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~

TABASCO
Trabajar para transformar

EI Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la secretaria de Administraci6n
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 por el
hecho de ser publicadas en este peri6dico.

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


