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I... INTRODUCCION

EI presente manual ha sido elaborado conla finalidad de brindar Informacion, en
forma especffica, ace rca de los procedimientos que realizan las distintas areas de
la Secretarfa del Ayuntamiento y asl otorqar a los usuarios una herramienta que
permita una mejor manera de comunlcacion, registro y transmlslon oportuna de
informacion. .

Contiene el objetivo general, organigrama general, Indice de procedimientos,
desarrollo de los procedimientos: objetivo del procedimiento, normas de operaclon,
descrlpclon de procedimientos, diagramas de flujo y las formas que se utilizan
para su desarrollo.

II.~ OBJETIVO

Facilitar el desempefio de los servidores pubticos en el cumplimiento de sus
funciones, asl como la lndueelon del personal de nuevo inqreso a su area de
Adscripcion. .

111.- ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria del Ayuntamiento

Enlace de Transparencia y Acceso a
la Informacion PUblica

Coordinacion de Delegados Coordinacion de Jefes de Calle

I Unidad de Registro del Servicio
Militar Nacional .

Unidad de Manifestacion y Registro
de Fierro

Oficialla del Registro Civil
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IV.-INDICE DE PROCEDIMIENTOs

secretaria del Ayuntamiento
1. Atenci6n a la ciudadanfa (Audiencia con el Secretario)
2. Sesiones de Cabildo
3. Certificaci6n de Acuerdos de Cabildo
4. Certificaci6n de Documentos
5. Informe de Aetas de Cabildo

Enlace de Transparencia y Acceso 'a la Informaci6n Publica.

1. Hespuesta a las solicitudes de acceso a la informaci6n publica,
2. Actualizaci6n de la Informaci6n Minima de Oficio.

Coordinaci6n de Delegados

1. Reunionescon Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y de Secci6n.
2. Expedici6n de constancla de residencia
3. Expedici6n de constancia de uni6n Iibre
4. Expedici6n de constancia de dependencia econ6mica
5. Expedici6n de constancia de abandono del domicilio conyugal

Coordinaci6n de Jefes de Calle

1. Reuniones con Jefes de calle
2. Expedici6n de constancia de residencia
3. Expedici6n de constancia de uni6n Iibre
4. Expedici6n de constancia de dependencia econ6mica
5. Expedici6n de constancia de abandono del domicilio conyugal

OficiaUa del Registro Civil

1. Certificaci6n de aetas
2. Inscripci6n de acta de nacimiento
3. Inscripci6n de acta de matrimonio
4. Inscripci6n de acta de defunci6n
5. Inscripci6n de acta de divorcio
6. 'tnscnpcion de acta de reconocimiento ,
7. Inscripci6n de acta de adopci6n
8. Inscripci6n de aetas de:

Unidad de Registro del servicio Militar Nacional.

1. Expedici6n de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
2. Informe mensual a la30/a Zona Militar.

Unidad de Manifestaci6n y Registro de Fierro.

3. Manifestaci6n de fierro para marcar ganado
4. Certificaci6n de fierra
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Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

Descripci6n del Procedlrnlento: Atenclon a la ciudadanfa (Audiencia con el
Secreta rio)

Objetivo del Procedimiento
Proporcionar atenclon personalizada a los ciudadanos que asl 10 requieran

Normas de Operaci6n ,
EI ciudadano acude al palacio municipal para solicitar audiencia con el Secretario
del Ayuntamiento, se recepciona y dependiendo de la solicitud se Ie da trarnite
ante el area correspondiente. .

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento . Ayuntamiento
Nombre del procedimiento: Atenci6n a la ciudadanfa (Audiencia con el
Secretarlo del Ayuntamiento)

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude y manifiesta el

asunto a tratar.
Recepcionista Solicita datos del

ciudadano para el
registro de control de
audiencias.

Secretario del Brinda atenclon Solicitud por
Ayuntamiento personalizada a la escrito

petlcion del ciudadano
(Escucha) .

Secretiuio del Si es procedente, Original de Ia EI area al cual fue
Ayuntamiento canaliza la solicitud al solicitud enviada la solicitud, la

area quecorresponda. sella y firma de. recibido .
Secretario del Resuelve 0 programa
Ayuntamiento fecha de soluci6n a la .

peticton,
Secretaria Registra la solicitud para Formato de
Taquirnecanoq el control de su registro y
rafa seguimiento. seguimiento

de las.
solicitudes.

Auxiliar Archiva temporalmente el Copia de la
escrito. solicitud-
Termina el
procedimiento.
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Flujograma

Ciudadano 9 y Auxiliar

• ARCHIVA ••• I
ACUDE TEMPORALMENTE.

MANIFIESTA COPIADELA
EL ASUNTO SOLICITUD

Recepclonista

•• SOLICITA ~

Secretario del
Ayuntamiento

BRINDA ATENCION
• PERSONALIZADA

ESCUCHAAL
CIUDADANO

Secretario del
Ayuntamiento

NO

LA SOLICITUD
ORIGINAL

Area
Correspondiente

SELLA Y FIRMA DE . . I
REcmIDO .....--J

CANALIZAAL
AREA CORRESP.

Secretario del
Ayuntamiento

RESUELVEO
----.-- PROG. FECHA DE

SOLUCION

Secretaria
Taaulmecan6arafa

I REGISTRALA
PETICION

FORMATO DE
REGISTRO
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Descripci6n del Procedlmlento: Sesiones de Cabildo

Objetivo del Procedimiento
Oportuno despacho de los asuntos de la competencia del Ayuntamiento.

Normas de Operaci6n
Las sesiones del Ayuntamiento pueden realizarse a petici6n del presidente
municipal 0 de dos de sus miembros.

Las sesiones de Cabildo podran ser Ordinaria, Extraordinaria, Interna 0 Reservada
o Solemne.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretariadel
Ayuntamiento Ayuntamiento
Nombre del procedimiento: Sesiones de cabildo

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Secretario del Cita a Sesi6n Oficio Ordinaria,
Ayuntamiento Extraordinaria,

interna 0 reservada,
solemne.

Regidores Realizan la Sesi6n De acuerdo al En Sala de Cabildo 0
orden del dia. Recinto Oficial

autorizado.

Secretario del Toma nota de los Libro de Funge como
Ayuntamiento asuntos tratados y de los aetas secretario de Aetas

acuerdos.
Secreta rio del Elabora el Acta de Original -
Ayuntamiento Cabildo.
Regidores Firman el Acta de

..

Cabildo
Secretario del Da seguimiento a los Oficio
Ayuntamiento acuerdos de cabildo

Termina el
proeedimiento.
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Secretario del
Ayuntamiento

eITA A SESION

. ORDINARIA

EXTRAORDINA
RIA

INTERNAO
RESERVADA

SOLEMNE

Secretario del
Avuntamiento

DA SEGUIMIENTO· •••

AeU~RDOSDE
CABlLDO
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Descripci6n del Procedimiento: Certificacion de acuerdo de cabildo

Objetivo del Procedimiento
Certificar el acuerdo de cabildo asentado en acta, al interesado que as! 10 solicite
para el tramlte a que haya lugar.

Normas de Operaci6n
EI Secretario del Ayuntamiento, expedira la certiticaclon del acuerdo, en el texto
original queconste en acta de cabildo.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretarfa del
Avuntamiento Ayuntamiento.
Nombre del procedimiento; Certiticacion de Acuerdo de Cabildo.
R ~ Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nesponsa e Actividad Docurnento----
Interesado Solicita la certlficacion del Oficio .

acuerdo. .

Secretario -del Autoriza la busqueda del
Ayuntamiento acuerdo de cabildo.
Jete de Realiza la busqueda del En el libro de
Departamento acuerdo de cabildo. aetas- correspondie

nte.
Jete de Elabora la certificaci6n . Original y
Departamento copia
Secretario del Revisa y Firma la
Avuntamiento certificacion
Interesado Recibe la certiflcacion Original

Termina el
procedimiento.
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Interesado

SOLICITALA
•• CERTIFICACION

DEL ACUERDO
DECABILOO

Secreta rio del
Ayuntamiento

AUTORIZALA
•• BUSQUEDA

Jefe de Depto.

REALIZALA
•• BUSQUEDA

LIBRODE
ACTAS

~ NO

~
Jefe de Depto.

•• ELABORA

LA
CERTIFICACION

Secretario del
Ayuntamiento

REVISA Y FIRMA
•• LA CERTIFICACION

Interesado ~

••
RECIBELA

CERTIFICACION

~
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Descripci6n del Procedimiento: Certificaci6n de Documento.

Objetivo del Procedimiento
Certificar la existencia del documento original.

Normas de Operaci6n
EI Secretario del Ayuntamiento, expedlra la certificaci6n del documento, si el
original obra ffsicamente en alguna unidad administrativa del Ayuntamiento, 0
cuando se trate de algun documento que no sea del Ayuntamiento, si este, 10 ha
tenido a la vista.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretarfa del
Ayuntam iento . Ayuntamiento .
Nombre del procedimiento: Certificaci6n de Documento.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Interesado Solicita la certificaci6n del Oficio .

documento.
Secreta rio del Analiza la solicitud
Ayuntamiento
Secreta rio del Autoriza la elaboracion si
Ayuntamiento es procedente
Jefe de Elabora la certificaci6n en Copia
Departamento el reverse deldocumento
Secreta rio del Revisa y Firma la
AYuntamiento certificaci6n.
Interesado Recibe la certificaci6n

Termina el
procedimiento.
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Descrlpclon del Procedimiento: lnforme de Actas de Cabildo

Objetivo del Procedimiento
Informar trimestralmente las sesiones que el Honorable Cabildo haya celebrado.

Normas de Operaci6n
La informaci6n se elabora en el formate que para tal efecto establezca el Organo
Superior de Flscalizacfon del Estado (OS FE) y se envfa debidamente validada a la
Contralorfa Municipal, para que esta, a la vez, la integre a la Autoevaluaci6n
presupuestal-financiera del trimestre que corresponda.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretarfa del
Ayuntamiento . Ayuntamiento.
Nombre del procedimiento: Informe de Actas de Cabildo.

R~sponsable Descripci6n de la Forma 0 ObservacionActividad Documento
Contralorfa Solicita el Informe de Oficio T rimestralmente.
Municipal Acta de Cabildo
Secretario del Turna la solicitud
Ayuntamiento
Jefe de Depto. Elabora el Informe de Formato Tres tantos impresos y

Actas del trimestre que establecido enCD.
corresponda en forma por el
impresa y medio OS FE.
rnaqnetlco,

Secretario del Verifica, Valida, Firma y OfiGio Rubricar en todas las
Ayuntamiento envfa la informaci6n a hojas

Contralorfa Municipal
Contralorfa Revisa y recibe Dos tantos
Municipal impresos y

en CD.
Termina el
procedimiento.
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Procedimientos de la Unidad de Enlace de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Descripci6n del Procedimiento:
Respuesta a las solicitudes de acceso a la informaci6n publica.

Objetivo del Procedimiento
Cumplir en tiempo y forma en dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informaci6n publica, que de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaci6n Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento, correspond a a la
Secretarfa del Ayuntamiento.

Normas de Operaci6n
La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica (UTAIP) es la
encargada de recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6n publica y
darle seguimiento hasta la entrega en la forma en que la haya solicitado el
interesado.

La respuesta a las solicitudes de las personas, sobre informaci6n publica
generada 0 en posesi6n de la Secretaria del Ayuntamiento, se hara en los
terrninos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado
de Tabasco y su Reglamento.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Secretarfa del
Ayuntamiento Ayuntamiento.
Nombre del procedimiento: Respuesta a las solicitudes de acceso a la
Informaci6n Publica.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Persona Solicita al Ayuntamiento Via A traves de la UTAI P

informaci6n publica. electr6nica 0

Fisicamente.
I UTAIP Envla la solicitud a la Por oficio,

Secretaria del anexando la
Ayuntamiento. solicitud de la

persona
Secretario del Analiza la solicitud
Ayuntamiento
Secretario del Si la solicitud es clara y Oficio
Ayuntam iento precisa, la turna para su

seguimiento al Enlace de
laSecretarfa, -- f--'

En termlnos de la LeyEnlace Recaba e integra' la Impresa y en
informaci6n medio de Trasparencia y su

rnaqnetico Heqlarnento. -
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Dependencia:
A untamiento

Secretaria del Unidad Responsable: Secretarfa del
A untamiento.

Secretario del Revisa, firma y envfa la Por oficio en
Ayuntamiento informacion a la UTAIP forma

impresa y
medio
macnetico.

UTAIP Recibe la informacion.
Termina el
procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento
Actualizaclon de la Informacion MInima de Oficio.

Objetivo del Procedimiento
Mantener actualizada la informacion rntnlrna de oficio, en terminos dela Ley de
Transparencta y -Acceso a la Informacion. Publica y su Reglamento, que la
Secretarla del Ayuntamiento, pone a disposici6n del publico, sin que medie
solicitud alguna.

Normas de Operaci6n
Es responsabilidad de la Secretarfa del Ayuntamiento enviar trimestralmente la
actualizaci6n de la informacion minima de oficio a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (UTAIP).

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica (UTAIP) es la
encargada de recabar y poner a disposici6n del publico a traves del portal de
transparencia del Munlcipio de Tacotalpa, las aotualizaciones de la informacion
minima de oficio que leenvle la Secretariadel Ayuntamiento .:

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00-a.16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Enlace de
Ayuntamiento Trasparencia y Acceso a la

Informacion -
Nombre del procediniiento: Actualizaclon de la Informacion Minima de Oficio.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
UTAIP Solicita a la Secretarfa Por oficio En terrninos de la Ley

del Ayuntamiento el de Trasparencia y de
informe trimestral de las Los Iineamientos
actualizaclones de la Generales de las
informaci6n mInima de Obligaciones de
oficio. T ransparencia de los

Sujetos Obligados en
el Estado de Tabasco.

Secretario del Envla la solicitud al Por oficio
Ayuntamiento Enlace de Transparencia

y Acceso a la Informaci6n
Publica.

Enlace Elabora el Informe Impresa y En terrninos de la Ley
- en medio de Trasparencia y su,

maqnetlco Reglamento.
Secretario del Revisa, firma y envfa el Por oficio en
Ayuntamiento informe a la UTAIP forma

impresa y
medio
maqnettco,

UTAIP
- -

Recibe ellnforme.
Termina el Iprocedimiento.
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UTAIP

RECIBEEL
INFORME
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Procedimientos de la Coordlnaclon de Delegados

Descripci6n del Procedimiento:
Reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de SecGi6n.

Objetivo del Procedimiento
Realizar reuniones peri6dicas, a fin de mantener comunicaci6n y estrechas
relaciones de trabajo y de colaboraci6n con los Delegados, Subdelegados, Jefes
de Sector y Jefes de Secci6n, con la finalidad de buscar alternativas de soluci6n
que permitan dar respuestas oportunas a la demanda ciudadana.

Normas de Operaci6n
Las reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Secci6n,
se realizaran mensualmente, y estas seran de trabajo 0 capacitaci6n, en el horario
y fecha que se acuerde con la Secretarfa del Ayuntamiento.

Desarrollo del Procedlrniento-
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntam iento de Delegados.
Nombre del procedimiento: Reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de
Sector y Jefes de Secci6n.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Coordinador Acuerda con el \/erbalmente Segun Agenda del
de Delegados Secretario del Presidente Municipal.

Ayuntamiento la fecha de
reuni6n

Secretaria Elabora la invitaci6n para Oficio
la reuni6n.

Auxiliar Realiza la entrega de la Original
invitaci6n a cada Jefe de
Sector.

Coordinador Solicita los Por oficio
de Delegados requerimientos para la

reuni6n. (Auditorio,
Alimentaci6n, Mobiliario,
Sonido, etc).

Coordinador Elabora el Orden del dfa. Con el Vo.Bo. del
de Delegados Secretario del

.Ayuntamiento.
Jefes de. Asisten a la reuni6n y se Formato de
Sector registran Registro
Coordinador Pasa \ista de Asistencia y
de Deleqados Verifica si existe qu6rum
Coordinador Desarrolla la reuni6n con Segun el La reuni6n la preside
de Delegados Jefes de Sector orden del dfa. el Presidente Mpal.

y/o Secretario del
Aytto.
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- - - --~

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Delegados.

. . .-

Delegados Participan en Asuntos Realizan
, Generales. comentarios,

propuestas 0
entreoan solicitudes

Auxiliar Toma nota de los
asuntos tratados y/o
acuerdos.
Termina el
procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedici6n de constancia de residencia.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la residencia del ciudadano que asf 10solicite.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquenen las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de residencia,deberan acudir a la
coordinaci6n de Delegados.
Esta constancia tarnblen la podra expedir el Delegado, Subdelegado, Jete de
Sector 0 Jete de secci6n.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Delegados.
Nombre del procedimiento: Expedici6n de constancia de residencia.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Delegados de elector 0 deberan presentarse

comprobante en original y copia.
de domicilio,
cuando se
trate de un
menor de
edad
credencial de
estudiante.

Coordinador Si reline los requisitos,
de Delegados autoriza la constancia
Secretaria Elabora la constancia Original y

copia
Coordinador Revisa y firma
de Deleqados
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedicion de constancia de union libre.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la union libre de la pareja que as! 10 solicite.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de union libre, deberan acudir a la
coordinacton de Delegados.
Esta constancia tambien la expide el Delegado, Subdelegado, Jefe de Sector 0
Jefe de secclon.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaclon
Ayuntamiento de Deleqados.
Nombre del procedimiento: Expediclon de constancia de union libre.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Delegados de elector 0 deberan presentarse

comprobante en original y copia.
de domicilio,
constancia
expedida por
el jefe de
sector que
acredite la
union libre de
la pareja y el
domicilio
convuoal,

Coordinador Si es procedente,
de Delegados autoriza la constancia
Secretaria Elabora la constancia Original y

copla
Coordinador Revisa y firma
de Deleqados
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedlcion de constancia de dependencia economlca.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar que una persona depende economicarnente de otra.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen. en las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de dependencia econornlca, deberan acudir
a la coordinacion de Delegados.
Esta constancia tamblen laexpide el Delegado, Subdelegado, Jefe de- Sector 0
Jefe de seccion.

EI horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretqria del Unidad Responsable: Coordinaclon
Ayuntamiento de Deleaados.
Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de dependencia
econornlca.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Delegados de elector 0 deberan presentarse

comprobante en original. y copia.
de domicilio,
constancia
expedida por
el jefe de
sector que
acredite la
dependencia
economlca y
el domicilio
de quien 10
solicite.

Coordinador Si es procedente,
de Deleqados autoriza la constancia
Secreta ria Elabora la constancia Original y

copla
Coordinador Revisa y firma
de Deteqados
Ciudadano Recibe la constancia Orlqinal .

Termina el
procedimiento.
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Descrlpclon del Procedimiento:
Expedici6n de constancia deabandono del domicilio conyugal.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar que uno de las partes ha abandonado el domicilio conyugal.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de abandono de.domicilio conyugal, deberan
acudir a la Coordinaci6n de Delegados.
Esta constancia tarnbien la expide el Delegado, Subdelegado, Jefe de Sector 0

Jefe de secci6n.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Deleoados.
Nombre del procedimiento: Expedici6n de constancia de abandono del domicilio
conyugal.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 ObservaclonActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Delegados de elector 0 deberan presentarse

comprobante en original y copia.
de domicilio,
constancia
expedida por
el jefe de
sector que
acredite que
uno de los

>

conyugues
sali6 del
domicilio de
losmismos.

Coordinador Si es procedente,
de Delegados autoriza la constancia
Secreta ria Elabora la constancia Original y

copla
Coordinador Revisa y firma
de Deleuados
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento. .
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Flujograma
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Procedimientos de la Coordlnaclon de Jefes de Calle

Descripci6n del Procedimiento:
Reuniones con Jefes de Calle.

Objetivo del Procedimiento
Realizar reuniones peri6dicas, a fin de mantener comunicaci6n y estrechas
relaciones de trabajo y de colaboraci6n con los Jefes de calle, con la finalidad de
buscar alternativas de soluci6n que permitan dar respuestas oportunas a la
demanda ciudadana.

Normas de Operaci6n
Las reuniones con Jefes de calle, se realizaran peri6dicamente, y estas seran de
trabajo 0 capacitacion. .

En la fecha y hora que se establezca en coordlnacion con la Secretaria del
Ayuntamiento.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordlnacion
Ayuntamiento de Jefes de Calle.
Nombre del procedimiento: Reuniones con Jefes de Calle.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Coordinador Acuerda can el Verbalmente Segun Agenda del
de Jefes de Secretario del Presidente Municipal.
Calle Ayuntamiento la fecha y

hora y lugar de reunion
Secretaria Elabora la tnvttaclon para Oficio La invitacion es

la reunion. personalizada para
cada jefe de calle

Auxiliar Realiza la entrega de la Original
invitaclon a cada Jefe de
calle Directores y
Coordinadores

Coordinador Solicita los Por oficio
de Jefes de requerimientos para la
Calle reunion. (Auditorio,

Alimentaci6n, Mobiliario,
Sonido, etc).

Coordinador Elabora el Orden del dia. Con el Vo.Bo. del
de Jefes de Secretario del
Calle Ayuntamiento.
Jefes de calle Asisten a la reunion y se Formato de

registran Registro
Coordinador Pasa lista de Asistencia y
de Jefes de Verifica si existe quorum
Calle
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IR~sponsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActlvldad Documento
--_._-

Coordinador Desarrolla la reunion con Segun el La reunion la preside
de Jefes de Jefes de calle orden del dia. el Secretario del
Calle Avtto.
Jefes de calle Participan en Asuntos Realizan

Generales. comentarios,
propuestas 0

entregan solicitudes
Auxiliar Toma nota de los

.

asuntos tratados y/o
acuerdos.
Terrriina el
procedimiento.
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Desertpclon del Procedimiento:
Expedici6n de constancia de residencia.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la residencia del ciudadano que as! 10solicite.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en obtener la
constancia de residencia, deberan acudir ala C.oordinaci6n de Jefe-s de Calle.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Jefes de Calle.
Nombre del procedimiento: Expedici6n de constancia de residencia.

Responsable Descrlpclon de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes - de de elector 0 deberan presentarse
Calle comprobante en original y copia.

de domicilio,
cuando se
trate de un
menor de
edad
credencial de
estudlante. .

Coordinador Si es procedente,
de Jefes de autoriza la constancia
Calle
Secretaria Elabora la constancia Original y

copia
Coordinador Revisa y firma
de Jefes de
Calle
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Flujograma
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedicion de constancia de union Iibre.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la uni6n libre de la pareja que as! 10sollctte.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en obtener la
constancia de uni6n Iibre, deberan acudir ala Coordinaci6n de Jefes de Calle.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Jefes de Calle.
Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de uni6nlibre.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de de elector 0 deberan presentarse
Calle comprobante en original y copia.

de domicilio,
Constancia
expedida por
el jefe de
calle que
acredite la
uni6n Iibre de
la pareja y el
domicilio
conyugal.

Coordinador Si es procedente,
de Jefes de autoriza la constancia
Calle
Secretaria Elabora la constancia Original y

copla
Coordinador Revisa y firma
de Jefes de
Calle
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedici6n de constancia de dependencia econ6mica.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar que una persona depende econ6micamente de otra.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en obtener la
constancia de dependencia econ6mica, debe ran acudir a la Coordinaci6n de Jefes
de Calle.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secreta ria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Jefes de Calle.
Nombre del procedimientq: Expedici6n de constancia de dependencia
econ6mica.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente

constancia
Coordinador Solicita los requisitos . Credencial Los documentos
de Jefes de de elector 0 deberan presentarse
Calle comprobante en original y copia.

de domicilio,
Constancia
expedida por
el jefe de
calle que
acredite la
dependencia
econ6mica y
el domicilio
de quien 10
solicite.

Coordinador Si es procedente,
de Jefes de autoriza la constancia
Calle
Secretaria Elabora la constancia Original y

copia
Coordinador Revisa y firma
de Jefes de
Calle
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.

¥.
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Descripci6n del Procedimiento:
Expedici6n de constancia de abandono del domicilio conyugal.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar que uno de las partes ha abandonado el domicilio conyugal.

Normas de Operaci6n
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas ·en obtener la
constancia de abandono de domicilio conyugal, deberan acudir a la Coordinaci6n
de Jefes de Calle.
EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Coordinaci6n
Ayuntamiento de Jefes de Calle.
Nombre del procedimiento: Expedici6n de constancia de abandono del domicilio
conyugal. .
Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento

Ciudadano Acude a solicitar la Verbalmente
constancia

Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de de elector 0 deberan presentarse
Calle comprobante en original y copia.

de domicilio, ---
Constancia
expedida por
el jefe de
calle que
acredite que
uno dB los
conyugues
sali6 del
domicilio de
los mismos.

Coordinador ·Si es procedente,
de Jefes de autoriza la constancla
Calle
Secretaria Elabora la constancia Original y

. copla
Coordinador Revisa y firma
de Delegado
Coordinador
de Jefes de
Calle s
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimlento.
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Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil

Descripci6n del Procedimiento
Certificaci6n de Aetas.

Objetivo del Procedimiento
Expedir copias certificadas de las aetas que se encuentran en el archivo de la
oficialfa.

Normas de Operaci6n
EI ciudadano acude a la Oficialfa del Registro Civil a solicitar la certltlcacion del
Acta (Nacimiento, Matrimonio, Defunci6n, Adopci6n, Reconocimiento, Divorcio),
debiendo pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal el costa del tramlte.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Oficialfa del
Ayuntamiento Reqlstro Civil
Nombre del procedimiento: Certificaci6n de Actas

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad .' Documento
Ciudadano Solicita la ce rtificaci6n Verbal

(Nacimiento, Matrimonio,
Defunci6n, Adopci6n,
Reconocimiento,
Divorcio)

Secretaria Solicita al ciudadano Copia
copia del acta a certificar
0 copia de la CURP
cuando se trate del acta
de nacimiento (en el caso
de no tener la copia del
acta de nacimiento).

Secretaria Expide la orden de pago Original y
coola

Ciudadano Acude a la caja de la Efectivo
Direcci6n de Finanzas
Municipal a paqar el
costa del trarnite.

Direcci6n de Expide recibo oficial por Original y
Fianzas el pago del tramite copia
Ciudadano Regresa a la oficialia y Original y

entrega el recibo oficial copia
Secretaria Comunica al ciudadano Verbal Generalmente es de

el horario de entrega del 2 a 3hrs.
Acta solicitada

Secretaria Elabora el Acta Original
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-
Descripci6n

c

de la Forma 0Hesponsable Observaci6nActividad Documento
certificada

Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta Documento. Certificada Original

Termina el
Procedimiento.
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Descrlpclon del Procedimiento
Inscripci6n de acta de nacimiento.

Objetivo del Procedimiento
tnscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operacion
EI padre, fa madre 0 ambos acuden ala Oficialfa del Registro Civil a solicitar la
Inscripci6n del Nacimiento, el registro de nifios rnenores de un afio y los registros
externporaneos administrativos de personas mayores de 60 afios son gratis. Sin
embargo por el registro de nlrios mayores de un ario se paga multa al igual que los
registros externporaneos de via judicial.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria aeTTDnidad Responsable: Oficialia del
Ayuntamiento ~~gistro Civil
Nombre del procedimiento: Inscripci6n de acta de nacimiento.

Responsable

Padre, Madre
o Ambos

Descrlpcion de la
Actividad

Solicita la inscripci6n de
nacimiento en el caso de
menores de 1 a 13 aries
de edad.

Forma 0

Documento
Acta de matrimonio
si la hay, Actas de
nacimiento,
certificado medico,
cartilla de
vacunaci6n,
credencial de elector
de ambos padres 0

en su defecto
constancia de
radicaci6n con
fotograffa, 2 testigos
con credencial de
elector, todos los
documentos con 2
copias, cartilla de
vacunaci6n y
certificado medico
originales y copias,
si es mas de un afio
debera presentar
constancia de no
registro. Si es
registro
externporaneo

Observacion

Deberan de
presentarse
los dos padres
si no son
casados, si
son casados
solo con uno
que se
presente con
el acta de
matrimonio y
dernas
requisitos,
debera de
presentarse la
persona a
registrar y los
testigos yel
menor para la
huella.
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Descripci6n de la Forma 0
Observaci6nResponsable Actividad' i Docurnento

-
judicial deberan
presentar la
sentencia del

, Juzgado Mixto y dos
testigos con
credencial de
elector, si es
administrativo
debe ran presentar el
expediente
autorizado por la
Direcci6n General
del Registro Civil y
dos testigos.

Secretaria Solicita al ciudadano los Copia y original
requisitos . dados con
anterioridad, y se
procede al asentamiento.

Padre, Madre Acuden a la caja de la Efectivo
o Ambos Direcci6n de Finanzas

Municipal a pagar el
costo del trarnite, Si es
necesario

Direcci6n de Expide recibo oficial por Original y copia
Fianzas el pago del tramite
Padre, Madre Regresa a la oficialfa y Original y copia
o Ambos entrega el recibo oficial
Secretaria Comunica al ciudadano Verbal 15 minutos

el horario de entrega del
Acta solicitada

Oficial Firma el Acta
Padre, Madre Recibe el Acta de Documento Original
o Ambos inscripci6n

Termina el
Procedimiento.
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Descripci6n del Procedimiento: Inscripci6n de acta de matrimonio.

Objetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operaci6n
EI 0 los contrayentes acuden a la Oficialfa del Registro Civil a solicitar la
inscripci6n de matrimonio, debiendo pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal
el costo del trarnite.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Oficialfa del
Ayuntamiento Registro Civil
Nombre del procedimiento: Inscripci6n de acta de matrimonio

Responsable

EI 0 los
contrayentes

Descrlpclon de la
Actividad

Solicitan los requisitos
para contraer matrimonio

Forma 0

Documento
Deberan presentar
acta de nacimiento,
credencial de
elector, 0 constancia
de radicaci6n con
fotograffa anal isis y
certificados
medicos, fotograffas
y 4 testigos con
credencial de
elector, si son
menores de edad
debora traer permiso
de la directora del
Reg. Civil y
presentarse los
padres del 0 de la
menor. Si son de
otro estado 0

municipio deberan
traer constancia de
solterfa, si es
extranjero .debera
presentar permiso
para contraer
matrimonio.
Copias y originalSecretaria Solicita la documentaci6n

requerida con
anticipaci6n y 5e realiza

Observacion

Se presentan
para firmar los
contrayentes,
los testigos y
los padres si
fuere el caso,
para firmar y
ponerhuella

Debera
presentarlo 15
dfas antes de
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I ~eSPOnSableJ

Secretaria
Contrayentes

Direccion de
Fianzas
Ciudadano

Secretaria

Secretaria
Oficial
Contrayentes
y Testigos
Oficial
Ciudadano

Descripci6n de la --~--. Forma 0,T
Actividad Document~

la inscripcion de
matrimonio
Expide la orden de pago Original y copia
Acude a la cala de la Efectivo
Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costa del tramlte.
Expide recibo oficial por Original y copia
el pago del tramite
Regresa a la oficialfa y Original y copia
entrega el recibo oficial
Recuerda a los Verbal
contrayentes, la fecha y
el horario de la boda
Elabora el Acta
Realiza la boda
Firman elActa.

Firma el Acta
Recibe el Acta de
inscripci6n
Termina el
Procedimiento.

Documento Original
de inscripci6n.

_~bserva~i~n I
la fecha de la
boda.
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Flujograma

. Elolos
contrayentes

Secreta ria
Taauimecan6arafa .

Secreta ria
Taauimecanoarafa

I

SOLICITAN REQ.
PARA CONTRAER

MATRIMONIO

SOLICIT A LOS
DOC. REQUERIDOS

ACTA DE
NACIMIENTO

CREDENCIAL
DE ELECTOR

ANALISIS
CERTIFICADO
MEDICO

FOTOGRAFIAS.

4 TESTIGOS
CONCRED.

REALIZALA
INSCRIPCION DEL

MATRIMONIO

PRESENTAR
PERM ISO DE LA

DIR. GRAL. DEL R.C.

LOS PADRES
DEBERAN

PRES ENTARS E

PRESENTAR
CONST ANCIA DE

SOLTERIA

PRESENTAR
PERM ISO PARA

CONTRAER
MATRIMONIO



10 DE AGOSTO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 53

Secretaria
Taauimecanoarafa

~ EXPIDE LA ORDEN
DEPAGO

Elolos
contrayentes

I
PAGA EN

• FINANZAS
MUNICIPAL

ELCOSTO DE
TRAMITE

Dir. Finanzas

~ EXPIDE

RECIBO
OFICIALEN

OYC

EI 0 los
contrayentes

REGRESA A LA
~ OFICILIA Y

ENTREGA RECIBO

Secretaria
Tacutmecancorata

RECUERDA A LOS

• CONTRAY. FECHA
YHORADELA

BODA

Secretaria
Taauimecanoarafa

• ELABORA

ELACTA

Oficial del
Reaistro Civil

REALIZA LA BODA
~

Contrayentes y
Testigos

I ~ FIRMAN EL ACTA

FIRMA EL ACTA

ELACTA

RECIBEN EL ACTA
DE INSCRICION

Oficial del
Reciistro Civil

Elolos
contrayentes

I



54 PERIOOICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

Descripci6n del Procedimiento: Inscripci6n de acta de defunci6n.

Objetivo del Procedimiento:
Inscribirlos actos relativos al estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operaci6n
EI declarante acude a la Oficialfa del Registro Civil a solicitar la inscripci6n de la
Defunci6n, el trarnite es sin costa.

EI horario de atenci6n todos los dfas cualquier horario.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretarfa del Unidad Responsable: Oficialfa del
Ayuntamiento

-
Registro Civil

Nombre del p~~cedimiento:.lnscrip~i6n de acta de defunci6n --

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
-

Declarante Solicita la inscripci6n del Debera presentar el Deberan
acta de defunci6n. certificado medico presentarse el

de defunci6n, acta declarante y
de nacimiento, a de los testigos
matrimonio 0 para firmar el
defunci6n segun el acta.
caso, credencial de
elector del
declarante y dos
testigos. EI
certificado medico
debora ser original.
Lo dornas 2· copias
de cada uno. Si es
traslado de cadaver
debera presentar
gufa sanitaria.

Secretaria Solicita al ciudadano los Copia y certificado
requisitos dados can original.
anterioridad.

Secretaria Realiza la inscripci6n y
extiende el permiso de
sepultura.

Ciudadano No se paga

~

Direcci6n de No se paga
Fianzas
Ciudadano No S8 paga

10 minutos. jSecretaria Comunica al ciudadano I Verbal
el horario de entrega del 1_
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Responsable Descripci6n d.~'a Forma 0

I Observaci6nActividad
-1'0,

Documento
--~-

Acta solicitada
Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta Documento

Certificada
Termina el
Procedimiento.

Flujograma

EI declarante

Secretarla
Taauimecanoarafa

I

ORIGINAL
CERTIFICADO

MEDICO DE
DEFUNCION

2 COPIAS DE ACTA
DE NACIMIENTO

2 COPIAS DE ACTA
DE MATRIMONIO

EI declarante

PRESENTAR LA
GUIA SANIT ARI~
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Descripci6n del Procedimiento:lnscripci6n de acta de divorcio

Objetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operaci6n
EI ciudadano acude a la Otlcialia del Registro Civil para solicitar la inscripci6n de
Divorcio, debiendo pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal el costo del
trarnite.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedlmlento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Oficialfa del
Ayuntamiento Registro Civil
Nombre del procedimiento; Inscripci6n de acta de divorcio.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripci6n del Si es divorcio EI divorcio

acta de divorcio. administrativo administrativo
(Cuando no hay dura 15 dias
hijos) presentar habiles y
solicitud, aetas de deben de
nacimiento, presentarse
Matrimonio para firmar los
credencial de interesadGS y
elector, certificado los testigos.
de no gravidez, 2
testigos con Si es divorcio
credencial de judicial no
elector, si es judicial firman.
debera presentar la

, sentencia y las
copias de aetas de
nacimiento de c/u.

Secretaria Solicita al ciudadano la Copia y original
documentaci6n segun
sea el caso, para realizar
la inscripci6n

Secretaria Expide la orden de pago Oriolnal y copia
Ciudadano Acude a la caja de la Efectivo

Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costa del trarnite.

Direcci6nde Expide recibo oficial por I Original y copia
Fianzas el paqo del tramite
Ciudadano Regresa a la oficialfa y Original y copia
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"

R~sponsable
Descripcl6n de la Fcrma o 1 Observacl6nActividad Docurnento

-~--

entreqa el recibo oficial
Secretaria Comunica al ciudadano Verbal

cuando debe regresar
para terminar su trarntte.

Secreta ria . Elabora el Acta se
presentan los divorcios
administrativos para
firmar el acta

Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta

. 'Otiaima:l
Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

Elolos'
cludadanos

Secreta ria
Taauimecan6arafa

Ej 0 los
ciudadanos

SOLICITAN LA
~ INSCRlPCION DE

DIVORCIO

. SOLICIT A LOS
~ DOCS. SEGUN SEA

ELCASO

PRESENT AN LOS
~ SIG. DOCUMENTOS

COPIAS DE ACT AS
DE NACU\1IENTO

AMBOS

COP lAS DE ACTA
DE MATRIMONIO

COPIAS
CREDENCIAL DE

ELLECTOR AMBOS

CERTIFICADO DE
NOGRAVIDEZ

2 TESTIGOS CON
CRED. ELECTOR

EI 0 los
ciudadanos

PRESENT AN LOS
SIG. DOCUMENTOS

LA SENTENCIA
DEL JUEZ

COP lAS DE ACT A
DE NACIMIENTO

DE AMBOS

l_-G
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Secreta ria
Taauimecan6arafa

REALIZA LA
INSCRlPCION

Secretaria
Taauimecan6arafa

EXJ>IDE LA ORDEN DE
PAGO

Elolos
ciudadanos

PAGAN EN
~ FINANZAS

MUNICIPAL

ELCOSTODE
TRAMITE

Dir. Finanzas

. I ~ EXPIDE

REClBO
OFICIALEN

OYC

EI 0 los
cludadanos

REGRESAN A LA
OFICILIA Y ENTREGA

RECIBO

Secretaria
Taauimecan6arafa COMUNICA FECHA

DEREGRESO
~ P/CONCLUIR EL

TRAMITE

Secretaria
Taculmecanoarafa

~ ELABORA

ELACTA

Los Ciudadanos

FIRMAN EL ACTA
SI ES DIVORCIO

~ ADMVO.

Oficial del ~
Registro Civil

I ~ FIRMAN EL ACTA

Los Ciudadanos

REClBEN ELACTA

~~ ORIGINAL
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Descrlpclon del Procedimiento: Inscripci6n de acta de reconocimiento

ObJetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativosal estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operaci6n
EI ciudadano acude a la Oficialfa del Registro Civil a solicitar la inscripclon de
Reconocimiento, debiendo pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal el costo
del trarnlte.

EI horario de ateneion es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollodel Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Oficialfa del
Ayuntamiento Reaistro Civil
Nombre del procedimiento: lnscripcion de acta de reconocimiento.

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripci6n de Debera presentar el Deberan

Reconocimiento acta de nacimiento presentarse
del que se va a los padres, los
reconocer, aetas de testigos y el
nacimiento de los reconocido
padres, credencial para firma y
de elector 0 huella.
constancia de
radlcaclon con
fotograffa, 2 testigos
con credencial de
elector.

Secretaria Solicita al ciudadano los Copla
requisitos dados con
anticipaci6n. y se
procede a la lnscrlpclon

Secreta ria Explde la orden de oaoo Ortolnal y coola
Ciudadano Acude a la caja de la Efectivo

Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del trarnite.

Direcclon de Expide recibo oficial par Original y copia
Fianzas el paqo del tramite
Ciudadano Regresa a la oficialfa y Original y copia

entrega el recibo oficial
Secretaria Cornuntca al ciudadano Verbal 10 minutos

el horario de entrega del
Acta solicitada .

Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta de Original

inscripci6n
Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

Elolos
ciudadanos

Secretaria
Taauimecan6arafa

SOUCITAN LA
INSCRIPCION DE

RECONOCIMIENTO

J SOLICIT A LOS
DOCS.

ACTA DE
NACIMIENTO DEL

QUESEVAA
RECONOCER

ADE
NACIMIENTO DE

LOS PADRES

CREDENCIAL DE
ELECTOR

2 TESTIGOS CON
CRED. ELECTOR

Secretaria
Taauimecan6arafa

REALIZALA
INSCRIPCION

Secretaria
Taauimecanoarafa

L
EI 0 los

ciudadanos
PAGAN EN

~-- ....•~~ FINANZAS
MUNICIPAL

ELCOSTODE
TRMlITE

Dir. Finanzas

~ EXPIDE

RECIBO
OFICIALEN

OYC
EI0 los

ciudadanos

REGRESAN A LA
~ OFICILIA Y ENTREGA

RECIBO
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Secretaria
Taqulmecanoqrata

Secreta ria
Taauimecanoarafa

COMUNICA EL
HORARIO DE

ENTREGA DEL ACTA

~-------. ELABORA

Oficial del
Registro Civil

I

Elolos
Ciudadanos

I

ELACTA

FIRMAN EL ACTA

RECIBEN ELACTA
ORIGrNAL
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Descripci6n del Procedimiento: Inscripci6n de acta de adopci6n

Objetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas Que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operaci6n
EI ciudadano acude a la Oficialfa del Registro Civil a solicitar la inscripci6n de
adopci6n debiendo pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal el costa del
trarnite,

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Oficialia del
Ayuntamiento . Registro Civil
Nombre del procedimiento: Inscripci6n de acta de adopci6n

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripci6n de Deberan presentar Deberan

adopci6n la sentencia presentarse
definitiva, act as de los interesados
nacimiento y para firmar.
credencial de
elector.

Secretaria Solicita al ciudadano el Original
expediente para realizar
la inscripci6n

Secretaria Expide la orden de paqo Original y copla
Ciudadano Acude a la caja de la Efectivo

Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costa del trarnlte.

Direcci6n de Expide recibo oficial por Original y copia
Fianzas el paqo del tramite
Ciudadano Heqresa a la oficialia y Original y copia

entrega el recibo oficial
Secretaria Comunica al ciudadano Verbal Generalrnente

el dfa de entrega del es de 2 a 5
Acta solicitada dfas.

Secretaria Elabora el Acta
Oficial Firma el Acta ,'0 ,<,>

Ciudadano Recibe el Acta de , Original
inscripci6n
Termina el
Procedimiento. ,
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FluJograma

Et 0 los
cludadanos

SOLICITAN LA
---~. INSCRIPCION DE

ADOPCION
Secretarla

.Taaulmecanoarafa
SOLICITA LOS

----. DOCS.

~cretaria
Taauimecanoarafa,

SENTENCIA
DEFINITIVA

ACfAS DE
NACll>1IENTO

CREDENCIAL DE
ELECTOR

REALlZALA
___ ••• INSCRIPCION

~8;
TaauiinecanoaNftt,

Elolos
ciudadanos

Dir. Finanzas

EI0 los
ciudadanos

Secretaria
. Taauimecanoarafa

PAGAN EN
FINANZAS

MUNICIPAL

ELCOSTODE
TMMITE

~ EXPIDE

RECIBO
OFICIALEN

OYC

REGRESAN A LA
OFICILlA Y

ENTREGA RECIBO

COMUNICAEL
DIA DE ENfREGA

DEL ACTA



10 DE AGOSTO DE 2011 PERIOOICO OFICIAl 65

Secretaria y
Taqulmecanoqrata

• ElABORA

ELACTA

Oficial del
Registro Civil

I • FIRMAN EL ACTA

EI 0 los
Ciudadanos

RECIBEN ELI ~ . ACTADE
INSCRIPCION
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Descrlpclon del Procedimiento: Inscripci6n de aetas de:

Objetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el C6digo
Civil para el Estado de Tabasco que regularizan su nacionalidad en Mexico, previa
traducci6n de Relaciones Exteriores.

Normas de Operaci6n .
EI ciudadano acude a la OficiaHa del Registro Civil para solicitar la Inscripci6n De:
debiendo. pagar en la Direcci6n de Finanzas Municipal el costo del trarnlte.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: OficiaHa del
Ayuntamiento Registro Civil
Nombre del procedimiento: Inscripci6n de aetas de:

Responsable Descripci6n de la Forma 0 ObservaclonActividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripci6n de: Debora presentar la Original y

(nacimiento, matrimonio, documentaci6n de copias.
defunci6n 0 divorcio etc.) transcripci6n y

traducci6n segun Deberan
sea el idioma, y el presentarse
oficio de los interesados
autorizaci6n de la para firmar el
Directora General acta.
del Registro Civil en
el Estado. Aetas de
nacimiento,
credencial de
elector, constancia
de radicaci6n con
fotograffa.

Secreta ria Solicita al ciudadano la Copia y original
documentaci6n requerida
para realizar la
inscripci6n De:

Secretaria Expide la orden de pago Original y copia
Ciudadano Acude a la caja de la Efectivo

Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costa del tramite.

Direcci6n de Expide recibo oficial por Original y copia
Fianzas el pago del tramite
Ciudadano Regresa.a la oficiaHa y Original y copia

entrega el recibo oficial
Secretaria Cornunica al ciudadano Verbal Generalmente



10 DE AGOSTO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 67

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad Documento-- -- - -

fa fecha de entrega del es de 2 a 3
, Acta solicitada dfas

Secreta ria Efabora el Acta de
lnscrlocion

Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta Original

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

El0105
ciudadanos

SOLICIT AN LA
L-- ••. INSCRIPCION DE:

Secretaria
Taauimecanoarafa

Secretaria
Taauimecanoarafa

Secretaria
Taauimecanoarafa

~---+

EI 0 105
ciudadanos

NACIMIENTO

MATRIMONIO

DEFUNCION

DIVORCIO

SOLICITA

LOS DOCS. DE
TRANSCRIPCION
Y TRADUCCION
SEGUN lDIOMA

OFICIQ DE
AUTORIZACION
DE LA DlR.GRAL

DE REG. CIVIL

CREDENCIAL DE
ELECTOIR

CONSTANCIA DE
RECIDENCIA C/
FOTOGRAFIA

REALIZALA
•• INSCRIPCION

PAGAN EN
~--~ FINANZAS

MUNICIPAL

ELCOSTODE
TRMtITE
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Procedimientos de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Descripci6n del Procedimien!o: Expedici6n de la Cartilla del 'Servicio Militar
Nacional

Objetivo del Procedimiento:
EI alistamiento de los j6venes mexicanos en edad militar (18 afios) anticipados y
remisos.

Normas de Operaci6n
Los mexicanos, que cumplan los 18 aries de edad, sea cual fuere su estado y

.condici6n ffsica, debe ran inscribirse en las Juntas Municipales de Reclutamiento

Todo mexicano que se .altste en el registro de las Juntas Municipales de
Reclutamiento se Ie hara saber que sus obligaciones militares para con la Naci6n,
terminan el 31 de diciembre del ana en que cumplan los 38 afios de edad.

En caso de que haya cambiado definitivamente el lugar de su residencia dentro
del territorio nacional, esta en el deber de presentarse ante la Junta Municipal de
Reclutamiento del nuevo domicilio.

Todos los mexicanos de edad militar recibiran la Cartilla de identificaci6n en la que
consten sus generales, huellas digitales y c1ase a que pertenezcan, esta tarjeta se
expedira gratuitamente.

EI horario de atenci6n es de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Unidad de
Ayuntamiento Registro del Servicio Militar Nacional.
Nombre del procedimiento: Expedici6n de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Responsable Descripci6n de la 'Forma 0 ObservaclonActividad Documento
Ciudadano Acude ala Unidad de Verbal Se presenta el

Registro del S.M.N. a joven a los 18
solicitar los requisitos aries de edad.
para' la pre cartilla

Encargado .de Entrega al ciudadano la Relaci6n de
la Unidad de lista de los requisitos requisitos
Registro del para la pre cartilla.
S.M.N.
Ciudadano Entrega los documentos Acta de Nacimiento, Original del

Constancia de Acta de
Estudios, Nacimiento y
Constancia de copia de los
Residencia, CURP, dernas
y 4 Fotograffas de requisitos
frente T/Credencial
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-

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6nActividad1 Documento- -- --_.- ..~-_._------ '-------.--~._~ - ~
Ciudadano Elabora la solicitud Formato de solicitud EI ciudadano

de la Secretaria de lIena el
la Defensa Nacional formato con

letra de molde
y firma.

Encargado de Procede a tomar la huella La huella se plasma
la Unidad de al ciudadano en el formato de la
Registro del pre cartilla
S.M.N.
Encargado de Procede a elaborar la pre Formato de pre
la Unidad de cartilla con los datos cartilla
Registro del proporcionados en la
8.M.N. solicitud
Encargado de Le indica al ciudadano la verbal Generalmente
la Unidad de fecha de entreqa de la son 3 dlas,
Registro del pre cartilla hablles, tiempo
8.M.N. en que se

recaba la firma
del Presidente
Municipal.

Presidente de Firma la pre cartilla Original, Duplicado y
la Junta Triplicado
Municipal de
Reclutamiento
Encargado de Procede a registrar los Libro de Registro Para lIevar el
la Unidad de datos de la pre cartilla control de los
Registro del documeritos y
8.M.N. las matriculas

expedidas.
Ciudadano Recibe la pre cartilla Original
Ciudadano Acude en el mes de Acude Los militares

enero a encuadrarse personalmente. atienden a los
para Iiberar la cartilla , j6venes los

dfas sabado y
domingo del
mes de enero.

L~ Junta Expide un acuse Escrito
Municipal de
Reclutamiento
Ciudadano Recibe la Cartilla del Expedida por la En el mes de

8ervicio Militar Naclonal Junta Municipal de Diciembre del
Reciutamiento. mismo afio en

que se
encuadr6.

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

Ciudadano

Encargado de la Unidad
de Registro del 8.M.N

Ciudadano

I

Ciudadano

. Encargado de la Unidad
de Registro del 8.M.N.

Encargado de la Unidad
del Registro 8.M.N.

SOLICIT AN LOS
~ REQUISITOS

ENTREGAAL
CIUDADANO LISTA

DE REQUISITOS

ENTREGALOS
DOCUMENTOS

ACTA DE
NACIMIENTO

CONSTANCIA
DE ESTUDIO

CONSTANCIA DE
RESIDENCIA

CERTIFICADO
MEDICO

FOTOGRAFIA

PROCEDEA
TOMAR LA

HUELLA

ELABORA

LA
PRECARTILLA
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Encargado de la Unidad
de Registro del 8.M.N.

Presidente de la Junta
Municipal de Reclutamiento

LE INDICAAL
CIUDADANO LA

FECHA DE ENTREGA
DE LA PRE CARTILLA

~---~ FIRMA

Encargado de la Unidad de
Registro del 8.M.N.

LAPRE
CARTILLA

REGISTRA LOS
~-- ....•~~ DATOS DE LA PRE

CARILLA

Ciudadano

Ciudadano

ACUDEA
ENCUADRARSE

RECIBE

CARTILLADE
S.M.N.
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Descripci6n del Procedimiento: lnforme mensual a: la 30/a Zona Militar.

Objetivo del Procedimiento: .
Informar mensualmente a la 30/a Zona Militar, el total de efectivos alistados del
Servicio Militar Nacional por clase y nivel de estudio.

Normas de Operaci6n
Enviar mensualmente el intorme a la 30/a Zona Militar, los dfas 25 de cada meso

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Unidad de
Ayuntamiento Registro del Servicio Militar Nacional.
Nombre del procedimiento: Informe mensual a la 30/a Zona Militar

Responsable Descripci6n de la Forma 0 Observaci6n
Actividad Documento

Encargado de Elabora el informe del Formatos que para
la Unidad de total de. efectivos tal efecto envfa la
Registro del alistados del 8ervicio 30/a Zona a la Junta
8.M.N. Militar Nacional por clase Municipal de

y nivel de estudio. Reclutamiento.
Presidente de Firma el infor-me mensual
la Junta
Municipal de
Reclutamiento
Encargado de Envfa a la 30/a Zona el
la Unldad de informe mensual
Registro del
8.M.N.
La 30/a Zona Recibe el informe
Militar mensual

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

Encargado de la
Unidad de Registro

del S.M.N.

Presidente de la Junta
Municipal de

Reclutamiento

Encargado de la
Unidad de Registro

del S.M.N.

I

La 30/a Zona
Militar

ELABORAEL
INFORME MENSUAL

EFECTIVOS
A.LIST ADO DEL

S.M.N. POR CLASE

EFECTIVOS
ALIST ADO DEL

S.M.N. POR NIVEL
DE ESTUDIO

FIRMA EL INFORME
MENSUAL

ENVIA A LA 30/a
ZONA EL INFORME

MENSUAL

RECIBE EL INFORME
'-----. MENSUAL
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Procedimientos de la Unidad de Manifestacion y Registro de
Fierro.

Descripci6n del Procedimiento: Manifestaci6n de Fierro para marcar ganado.

Objetivo del Procedimiento:
Contribuir de manera eticaz para que en los terrninos de la Ley de Ganaderia del
Estado de Tabasco y su reglamento, los productores de ganado puedan
manitestar y registrar el fierro, marca 0 tatuaje para herrar ganado.

Normas de Operaci6n:
EI ciudadano interesado en registrar un· tierro para marcar ganado, debera
manitestar el dibujo, marca 0 tatuaje.
EI Encargado de la Unidad de Manitestaci6n y Registro, veritica que el tierro no
este repetido; realiza la manitestaci6n y registro de manera escrita, asiqnandole un
nurnero de folio y lIeva el control de los registros en un Iibro florete

EI horario de atenci6n es de tunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento ---
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Unidad de
A untamlento Manitestaci6n Re istro de Fierro.
Nombre del rocedimiento: Manifestaci6n de Fierro ara marcar ganado.

- Descripci6n de la Forma 0 Ob . . ,
Responsable Actividad Documento servacron
Ganadero Acude a solicitar los Verbal

requisitos.

Entreqa al ganadero la
lista de los requlsttos

Encargado de
la Unidad de
Manitestaci6n
y Registro de
Fierro

. --._----_.

Ganadero Presenta la Marca 0
.Tatuaje del fierro que
desea manitestar.

Relaci6n de
requisitos: Dibujo del
fierro, Credencial de
elector, CURP,
Pago Impto. predial
(si es propietario),
Certiticado
parcelario (si es
ejidatario), Contrato
de arrendamiento (si
es arrendatario),
Que no exista
duplicidad del tierro,
marca 0 tatuaje que
se pretenda registrar
y Pago de la cuota
correspondiente .

Original
copia.

y
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Respon
--s·-a ..b'-,.-e-l.--- .. ffescA' ri~.d.od"n 'dd-,e,.,....., la \' --'.-.-----·-----r' _ . ooFcourmmaenOto . Observaci6n

C IVI a'
- ------~---

Encargado de Realiza la busqueda en
la Unidad de los archivos para verificar
Manjfestaci6n que el fierro no este
y Registro de repetido
Fierro
Encargado de
la Unidad de
Manifestaci6n
y Registro de
Fierro

Ganadero

Encargado de
la Unidad de
Manifestaci6n
y Registro de
Fierro
Ganadero

Direcci6n
Finanzas
Municipal
Ganadero

Encargado de
la Unidad de
Manifestaci6n
y Registro de
Fierro

Comunica el resultado de
la busqueda, si el fierro
no esta repetido se
procede a la
manifestacl6n y registro y
si esta repetido, el
ganadero debe
manifestar una nueva
marca 0 tatuaje.
Entrega los documentos

Expide la orden de pago

Acude a la caja de la
Direcci6n -de Finanzas
Municipal a paqar el
costa del tramlte.

de Expide el recibo oficial
por el pago del tramite.

Regresa a la Unidad de
Manifestaci6n y Registro
de Fierro y entrega el
recibo oficial.
Inicia el procedimiento de
registro

Requeridos sequn
sea el caso.

Original y.2 copias

Original y copia

.

L1ena los siguientes
documentos:
Solicitud de registro
(Formato de
Registro Nacional
de Organismos
Ganaderos),
Constancia de
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Responsable
r------ -

Encargado de
la Unidad de
Manifestaci6n
y Registro de
Fierro

Ganadero

Descripci6n de la
_Actividad

Realiza el Registro del
Fierro.

Recibe los documentos
que acreditan el registro
del fierro.

Termina el
Procedimiento.

Forma 0
Documento

Registro, dirigido a
la Secretaria de
Desarrollo
Agropecuario
Forestal y Pesca
(SEDAFOP), Marcar
la forma 0 tatuaje
del fierro en
duplicado en hojas
blancas.

En el libro
debidamente foliado,
se marca la forma
del fierro y se

I asienta la fecha de
registro, el nombre
del propietario, la
localidad y las
Iniciales, marca 0

tatuaje.
Original del recibo
de pago, Solicitud
de registro (Formato
de Registro Nacional
de Organism os
Ganaderos),
Constancia de
Registro, dirigidoa
la SEDAFOP, Marca

. del fierro en una
hoja blanca.

Observaci6n
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Flujograma

Ganadero

Ene. Unidad de
Manifestaeion y

Registro de Fierro

Ganadero

Ene. Unidad de
Manifestaeion y

Registro de Fierro

Ganadero

SOLICIT AN LOS
~ REQUISITOS

ENTREGAAL
• GANADERO LISTA

DE REQUISITOS

DIBUJO DEL
FIERRO

CREDENCIAL DE
ELECTOR

CURP

PA IMPTO.
PREDIAL 51 ES

PROPITARIO

CONTRATODE
ARRENDAMIENTO

SIES
ARRENDAT ARlO

PAGODEL
COSTO DEL

TRJ\MITE

PRESENTALA
MARCA0 TATUAJE

QUEDESEA
MANIFESTAR

VERIFICA QUE EL
FIERRO NO ESTE

REPETIDO

ENTREGA
~ OOCUMENTOS

SEGUN ELCASO

DEBERA. MANIFESAR
UNA NUEVA MARCA •••

OTATUAJE

Ganadero
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Ene. Unidad de
Manifestaei6n y

Registro de Fierro

• EXPlDE LA ORDEN
DEPAGO

Ganadero t
PAGAEN

• FINANZAS
MUNICIPAL

ELCOSTO DE
TRAMITE

Dir. Finanzas

~ EXPIDE

RECIBO
OFICIALEN

OYC

Ganadero

REGRESA LA UNlOAD
~ DE MANIF. Y REG. DE

FIERRO Y ENTREGA

Ene. Unidad de REClBO DE PAGO

Manifestaei6n y
Registro de Fierro

INICIA EL
~ PROCEDIMIENTO

Ene. Unidad de
DE REG ISTRO

Manifestaei6n y
Registro de Fierro

I REALIZAEL
~ REGISTRO DEL

FIERRO EN

ELLIBRO
FLORETE

Ganadero

RECIBE DOCS. QUE
~ ACREDITAEL

REGISTRO

~
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Descripci6n del Procedimiento: Certificaci6n de Fierro.
--- --

Objetivo del Procedimiento:
Certificar el tierro para marcar ganado, al oroductor que as! 10 solicite para el
tramite a que haya lugar.

Nbrmas de Operaci6n
EI Secretario del Ayuntamiento, expedira la certificaci6n del tierra para marcar
ganado, si este, se encuentra debidamente registrado.
EI horario de atenci6n es de tunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento
Dependencia: Secretaria del Unidad Responsable: Unidad de
Ayuntamiento Manifestaci6n y Registra de Fierro.
Nombre del procedimiento: Manifestaci6n de Fierro para marcar ganado.

Responsable Descripci6n de la Forma 0
Observaci6nActividad Documento

Ganadero Acude a solicitar la Verbal -

certiticaci6n de su fierro.

Encargado de Realiza la busqueda en
la Unidad de los archivos para veriticar
Manifestaci6n si el fierro esta
y Registro de debidamente registrado.
Fierro
Encargado de Expide fa orden de pago Original y 2 capias
la Unidad de
Manifestaci6n
y Registro de
Fierro
Ganadero Acude a la caja de la

Direcci6n de Finanzas
Municipal a pagar el
costa del tramlte.

Direcci6n de Expide el recibo oficial
Finanzas par el pago del trarnlte,
Municipal
Ganadero Regresa a la Unidad de Original y copla

Manifestaci6n y Registro
de Fierro y entrega el
recibo oficia!.

Encargado de Procede a elaborar la Original y copia.
la Unidad de certificaci6n.
'Manitestaclon
y Registro de
Fierro
EI Secretario Firma la certificaci6n
del
Ayuntamlemto-
Ganadero Recibe la certificacion Oriqlnal

Terminael
Procedimiento.
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Flujograma

10 DE AGOSTO DE 2011

Ganadero

SOLICITA

CERTIFICACION
DE SU FIERRO

Ene. Unidad de
Manifestaeion y

Registro de Fierro
REALIZALA
BUSQUEDA

Ene. Unidad de
Manifestaeion y

Registro -de Fierro

I • EXPIDE LA ORDEN
DEPAGO

Ganadero

PAGAEN

• FINANZAS
MUNICIPAL

ELCOSTODE
TRAMITE

Dir. Finanzas

• EXPIDE

RECIBO
OFICIALEN

OYC

Ganadero

REGRESA LA UNIDAD• DE MANIF. Y REG. DE
FIERRO Y ENTREGA

Ene. Unidad de RECIBO DE PAGO

Manifestaeion y
Registro de Fierro

- ELABORALA

• CERIFICACION

EI Seeretario del
Ayuntamiento

I FIRMA LA• CERTIFICACION

NO
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Ganadero

REClBE.LA

CERTIFICACION

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

54, 73 fracci6n I, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanlca de

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

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Secretaria del H.

Ayuntamiento, en Sesi6n Ordinaria, mediante Acta numero Veintinueve del afio

2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del Estado, para el inicio

de su validez y aplicaci6n.

PROFRA.~~~~~
RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

PROFR. JO E ILIO LOPEZ
ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR
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C.ROD ERTO DE LA CRUZ
CAMPOS

L.C.

SEXTO REGIDOR

C. LORENZO

(,.,~!
{i <,.. /

DR. SILVIA ~~: TORRES UTRILLA

SEPTIMO REGIDOR OCTAVO REGIDOR

L1C. GABRIE OUTINO BALBOA

,'p, lj' £l~l
-:7jJ,FtV'Ch/f!.-. 0' ·~·V .

PR~FRA. LUCR:ECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

L1C. A

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS VEINTINUEVE DIAS
DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL ONCE.

!
/
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:M5tNvJt£ VT PROCTVI:MITN'TOS

VI'R'ECCI6~'N VT S'E(jV1U'D5tV P1L13LIC:A
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XI.IX Enlace Prevenci6n del Delito y Participaci6n Ciudadana .
XI.X Otros Servicios (Traslado de Reos) '" .
XI.XI Otros Servicios (Apoyo con Diligencia a diferentes .
Dependencias) '" , .

1.- INTRODUCCION

EI Manual de Procedimientos de la Direcci6n de Seguridad Publica del

Municipio de Tacotalpa, tiene por objeto facilitar el desarrollo de las funciones y

la ejecuci6n de los procesos administrativos y operativos dentro de la Instituci6n,

aSI como proporcionar la atenci6n e informaci6n requerida por los

demandantes de un servicio.

De igual manera esta basado en 10 estipulado en el Plan Municipal de

Desarrollo 2010 - 2012, para ejercer acciones a favor de la sociedad con la

finalidad de salvaguardar el orden y la paz social de los tacotalpences.

Adernas es una herramienta fundamental en la Direcci6n de Seguridad

Publica, y es una representaci6n diaqrarnetica que ilustra la secuencia de las

operaciones que se realizan para conseguir la soluci6n de un problema.

En este sentido, el presente manual de procedimientos de la Direcci6n de

Seguridad Publica de Tacotalpa, es una herramienta de trabajo y consulta que

registra la informaci6n referente al marco jurldico- administrativo, estructura

orqanica, las funciones de los 6rganos que la integran, los niveles jerarqaicos, que

en conjunto, esquematizan y resumen la organizaci6n de la misma. En el se

identifican con c1aridad los servicios que la Direcci6n genera, descritos de manera
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uniforme y secuencial a traves de la diagramaci6n de sus procesos

administrativos, operativos y tecnicos. Esta integrado, de tal forma, que permite

ser utilizado por los servidores publicos en general como una quia permanente en

el desarrollo de sus actividades cotidianas; as! como para orientar e inducir al

personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptaci6n dentro de la orqanizacion

laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los

recursos y el desarrollo de las funciones en forma eficiente, se requiere que

peri6dicamente sea revisado, con la finalidad de actualizar su contenido y realizar

los ajustes necesarios, para estar en condiciones de cumplir con las prioridades,

metas y objetivos trazados por el Gobierno Municipal.

11.-MISION

La Direcci6n de Seguridad Publica Municipal, impulsa el desarrollo de los

recursos humanos de la corporaci6n policial, elevando su productividad y calidad

de vida en el desernpeno de sus funciones y sobre todo eaminar en el ambito de

funciones y competeneia y estar dentro de un estado de dereeho, donde todos

respetemos las leyes, normas juridicas, reglamentos, deeretas tratados

internaeionales y derechos humanos.
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1Il.-VISION

Contar con el personal capacitado y con alto nivel de satisfacci6n en el

ambiente laboral y policial, aSI como tarnbien coordinamos con las diversas

autoridades y dependencias en Materia de Seguridad y Justicia para disminuir el

fndice delictivo en el Municipio de Tacotalpa.

IV.- OBJETIVO

La Direcci6n de Seguridad Publica a elaborado el Manual de

Procedimientos con el objetivo de proporcionar un instrumento de apoyo

administrativo y operativo que permita lIevar a cabo las funciones conforme a

Derecho, de manera eficiente y oportuna, contando con el personal capacitado y

con alto nivel de satisfacci6n en el ambiente laboral y policial, asi como tarnbien

coordinandonos con las autoridades y dependencias en materia de Seguridad y

Justicia para disminuir el Indice delictivoenel Municipio de Tacotalpa y en

nuestro Estado.

v.- ALCANCE

La Direcci6n de Seguridad Publica de Tacotalpa actuaconforrne al Estado

de Derecho de. manera eficaz apegada alas Leyes y Reglamentos que rigen

nuestro Estado y nuestro Municipio.
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. Vl.- MARCO JURiOICO ADMINISTRA TIVO

Las bases legales que sustentan y regulan las acciones y funcionamiento

de la Direccion de Seguridad Publica Municipal estan contenidas dentro del

siguiente Marco Juridico presentado en forma desagregada por Coordinaci6n .

./ Constituclon Politica de los Estados Unidos Mexicanos .

./ Constitucion Politica del Estado Tabasco .

./ Ley General. que Establece las Bases de Coordinaci6n del Sistema

Nacional de Seguridad .

./ Ley de Seguridad Publica del estado de Tabasco .

./ Ley General de Seguridad Publica .

./ Ley de Sistema Nacional de Seguridad Publica

./ Ley de R~sponsabilidad de Servidores Publicos del Estado de Tabasco .

./ Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Tabasco .

./ Bando de Policia y Gobierno Municipal.

./ C6digo de Procedimientos del Estado de Tabasco .

./ C6digo Civil del Estado de Tabasco.

VII.- NUESTROS VALORES

La guia de nuestras actividades cotidianas esta sustentada en los principios

constitucionales que rigen las instituciones policiacas.

• Unidad

• Honestidad

• Objetividad

• Profesionalismo
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• Responsabilidad

• Respeto

• .Tolerancia

• Transparencia

VIII.- ORGANIGRAMA.

L
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IX.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

IX.I.- CENTRALISTA (CENTRAL DE RADIO)

Procedimiento: Se recibe la \Iamada telef6nica en la cual solicitan el apoyo de la

policia preventiva 0 en la quesolicitan la atenci6n por parte de las distintas

dependencias 0 autoridades de Gobierno, se Ie informa a la superioridad sequn

sea el caso para darle pronta soluci6n.

Objetivo: Prestar a la Ciudadania un servicio oportuno y de calidad, con la

finalidad siempre de conservar el orden y la paz social en el pueblo tacotalpence,

canalizando los apoyos requeridos al area operativa 0 administrativa sequn sea el

caso.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario de 24

horas de servicio (area operativa) en atenci6n al publico, y en el area

administrativa de 08:00 a 20:00 horas, los 365 los 365 dias del ario.

IX.II.- RECEPCION (SECRETARIA Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

Procedtmiento: Se recepciona la documentaci6n dirigida al Director de Seguridad

Publica 0 que esten relacionadas con dicha Direcci6n, procedente de las

diferentes dependencias gubernamentales 0 del sector publico, as! como de las

distintas Direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Tacotalpa, de igual

rnanera se recepcionan las solicitudes de la ciudadania, se analiza la informaci6n
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y se Ie hace de conocimiento al Director, se canaliza la informacion al area.
,

correspondiente y posteriormente se precede a la pronta contestacion y solucion.

Objetivo: L1evar un seguimiento de la documentacion dirigida al Director de

Seguridad Publica, a efecto de que se pueda canalizar de manera oportuna y

eficiente entre las areas que integran la Direccion, para su atencion y pronta

respuesta.

Normas de Operaci6n: La. Direccion de Seguridad Publica tiene un horario

administrativo de atencion al publico de 08:00 a 20:00 horas.

IX.III.- JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento: Se recepciona la docurnentacion que es canalizada al

departamento, procedente de las distintas dependenCias, misma que es analizada

y verificada, se Ie informa al Director para autorizar su contestacion 0 para

considerarlo en los eventos de la agenda oficial, posteriormente se Ie da

contestacion a la brevedad, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con 10

que marcan nuestras Leyes y Reglarnentos,en caso de tratarse de informes

rnensuales se elaboran de acuerdo a los lineamientos que nos marca el Consejo

Estatal de Seguridad Publica y La Secretaria de Sequridad Publica Estatal y

Nacional.

Objetivo: Cumplir con las demandas surgidas por la ciudadania, aSI como

presentar de manera oportunay eficaz con la informacion, asistencia y actividades
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que solicitan las distintas dependencies que se encuentran relacionadas con la

Direcci6n de Seguridad Publica del Municipio.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario

administrativo de atenci6n al publico de 08:00 a 20:00 horas.

IX.IV.- MESA DE GUARDIA

Procedimiento: Se traslada al asegurado a las instalaciones que ocupan los

Separos de la Direcci6n de Seguridad PUblica, se Ie entrega al encargado de la

mesa de guardia, mismo que mediante un formate denominado "papeleta" Ie

toma sus datos generales, el motivo por el cual fue asegurado, sus pertenencias y

.posteriormente 10 traslada a las celdas, momentos despues es puesto a

disposici6n de la Autoridad Competente quien determina su situaci6n y as! mismo

queda en Iibertad ya sea pagando la multa correspondiente; cumpliendo un arresto

. 0 mediante la reparaci6n de danos.

Objetivo: Cumplir de manera oportuna, eficaz y conforme a 10 establecido en las

Leyes y Reglamentos que rigen nuestro Estado.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario

operativo para las demand as que presente la ciudadania de las 24 horas, los 365

dlas del ano.
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IX.V.- PLATAFORMA MEXICO

Procedimiento: En la Direcci6n de Seguridad Publica, al momenta que se realiza

un aseguramiento y es trasladado a los Separos de la misma, se Ie informa al

responsable del programa "Plataforma Mexico" que se encuentra en turno,

mismo que se traslada a los Separos para tomar los datos del asegurado y

proceder a tomarle la Jotograffa, se Ie solicita el parte informativo del mando que

realiz6 el aseguramiento, posteriormente se realiza el lntorme Policial Homologado

(IPH) mediante el Sistema Oni~o de Informacion Criminal (SUIC), que comprende

la base de datos nacional de los eventos delictivos en nuestro pais, ello con la

finalidad de contar con datos actualizados y poder coadyuvar con la disminuci6n

del indice delictivo en nuestro pais.

Objetivo: Cumplir de manera oportuna, eficaz y conforme a 10 establecido en las

Leyes y Reglamentos que rigen nuestro Estado y en nuestro Pais.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario

operativo para las demandas que presente la ciudadanfa de las 24 horas, los 365

dias del ano.

IX.VI.- PROTECCION CIVIL

Procedimiento: En el area que conforma la Protecci6n Civil, se recepcionan

solicitudes propias de la ciudadania referente a inspecci6n de locales, deteccion
, \

de derrumbes, deslaves y 10 relacionado con fen6menos naturales que afecten a



96 PERIOOICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

la poblaci6n, de igual forma se asiste a capacitaciones y reuniones para las

distintas ejecuciones de planes que buscan el bienestar de la ciudadania.

Objetivo: Asistir las demandas presentadas por la ciudadania y cumplir de

manera oportuna, eficaz y conforrne a 10 establecido en las Leyes y Reglamentos

que rigen nuestro Estado y en nuestro Pals.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario

operativo para las demandas que presente la ciudadania de las 24 horas, los 365

dias del ana.

IX.VII.- ENLACE DE PREVENCION DEL DELITO

Procedimiento: EI enlace Municipal de Prevenci6n del Delito se design6 con la

finalidad de estar siempre en comunicaci6n y coordinacion con ta Direcci6n de

Prevenci6n del Delito y Participaci6n Ciudadana adscrita a la Secretarfa de

.Sequridad • Publica del Estado de Tabasco, ello con la finalidadde aplicar

estrategias y accionesen nuestro Municipio para prevenir el delito y fomentar la

participaci6n ciudadana en Tacotalpa.

Dicho enlace recibe las solicitudes de la ciudadania para que se impartan talleres,

platicas, operativo mochila y conferencias etcetera en las diversas instituciones

educativas y del sector publico, as! como tam bien la implementaci6n de operativos

para la prevenci6n del delito.
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Objetivo: Asistir las demandas presentadas por 18 ciudadanfa y cumplir de

manera oportuna, eficaz y conforme a 10establecido en las Leyes y Reglamentos

que, rigen nuestro Estado yen nuestro Pars.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tiene un horario

administrativo de atenci6n al publico de 08:00 a 20:00 horas.

IX.VIII.- OTROS SERVICIOS QUE PRESTA LADIRECCION DE

SEGURIDAD PUBLICA DE TACOTJ:\LPA, TABASCO.

Procedimiento: La Direcci6n de Seguridad Publica de Tacotalpa, ademas presta

los siguientes apoyos en colaboraci6n de las Autoridades locales, par citar algunos

como, el traslado de resguardo de vigilancia de reos del Cereso Municipal a

diferentes ceresos del Estado, el traslado y custodio de reos para comparecer a

diferentes instancias del Gobierno; el resguardo de valores de los programas que

apoyan econ6micamente a la ciudadanfa; el apoyo a las diligencia con los·

diferentes juzgados, ministerio publico y policla ministerial.

Objetivo: Asistir las demandas presentadas por la ciudadanfa y cumplir de

manera oportuna, eficaz y conforme a 10 establecido en las Leyes y Reglamentos

que rigen nuestro Estado y en nuestro Pais.

Normas de Operaci6n: La Direcci6n de Seguridad Publica tieneun horario

operativo para las demandas que presente la ciudadanfa de las 24 horas, los 365

dlas del ano.
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X.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

X.I CENTRAL DE RADIO

FECHA DE AUTORIZACION

27 I 07 I 2011
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

CENTRAL DE RADIO DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica . 1 Se recepciona la Hamada telef6nica Forma

Direcci6n de Seguridad Publica 2 En la que solicitan apoyo de la Forma I
policfa preventiva 0 informacion por
parte de alguna dependencia.

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Se Ie informa a la Superioridad. Forma

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Se realiza acci6n inmediata para Forma
solucionar la demanda de la
ciudadania 0 de las dependencias.

Direccion de Seguridad Publica 5 Fin del procedimiento forma

I
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X.II.- RECEPCION (sECRETARIA Y AUXILIAR ADMINISTRA TIVO.

FECHA DE AUTORIZACION
.

27 ) 07 j 2011 II

AREA: RECEPCION (SECRETARIA Y UNIDAD RESPONSABLE: IAUXILIAR ADMINISTRA TIVO)
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION DIRIGIDA
AL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL 0 QUE ESTAN RELACIONADAS
CON ESTA DIRECCION.

ACT. I FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recepciona el documento Documento

Direccion de Seguridad PUblica 2 ~e analiza fa informacion que se Documento
requiere.

Direcci6n de Seguridad Publica 3 lSe Ie informa a la superioridad Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Ise procede a la contestaci6n del Documento
Ioficio sequn Sea eJ caso.

Direcci6n de Seguridad Publica 5 !Be envia la correspondencia Documento
Idebidamente requisitada.

Direcci6n de Seguridad Publica 6 Fin del procedimiento. Documento
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X.III.- JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACION,

27 I 07 I 2011
AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

JEFE DE DEPTO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE LA DOCUMENTACION
QUE FUE CANALIZADA POR EL AREA DE RECEPCION.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

-

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recepciona la documentaci6n. Documento

Dtrecclon de Seguridad Publica 2 Se analiza y se integra la Documento
nformaci6n.

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Se hace del conocimiento del Docurnento
Director

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Se procede a darle forma a la Documento
contestaci6n

Dtrecclon de Seguridad Publica 5 Se envia la correspondencia Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 6 Fin del procedimiento. Documento
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X.lV.- MESA DE GUARDIA

FECHA DE AUTORIZACION

27 I 07 j 2011
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

MESA DE GUARDIA OIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL ASEGURADO EN LOS
SEPAROS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO.

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recepciona al asegurado en los Documento
Separos.

Direcci6n de Seguridad Publica 2 Se les toma todos sus generales, el Documento
motivo de su aseguramiento, sus
pertenencias.

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Se letraslada a la celda. Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Se canaliza la informacion al area Documento
administrativa.

Direcci6n de Seguridad Publica 5 Se elabora el documento de Documento
emisi6n a la autoridad

eorrespondiente
Direcci6n de Seguridad Publica 6 Se envia el documento a la Documento

. autoncad correspondiente quien
sella de recibido.

Direcci6n de Seguridad Publica 7 ~I acuse de recibo del oficio de Documento
emisi6n se integra en el parte de

novedades.
Direccion de Seguridad Publica 8 lJ;in del procedimiento .. Documento
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X.V.- PLATAFORMA MEXICO

FECHA DE AUTORIZACION

, -~--_1-0-7--=r;127
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

PLATAFORMA MEXICO DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME POLICIAL
HOMOLOGADO (IPH) A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION CRIMINAL (SUIC) EN EL
PROGRAMA PLATAFORMA MEXICO.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recibe el informe de que hay una Documento

. persona asegurada .
Direcci6n de Seguridad Publica 2 El responsable de Plataforma Mexico en Documento

urno se traslada a los Separos de la
Direcci6n.

Direccion de S.eguridad Publica 3 Procede a tamar los datos del Documento
asegurado.

Direcci6n de Seguridad Publica 4 I,-e realiza la toma totogratlca al Documento
asequrado.

Direccion de Seguridad Publica 5 Se solicita el parte informativo al mando Documento
Rue haya realizado el aseguramiento.

Direcci6n de Seguridad Publica 6 lngresa al Sistema Unico de Informacion Documento
Criminal para realizar el Informe Policial
Hornoloqado.

Direcci6n de Seguridad Publica 7 Una vez elaborado el informe se manda Documento
a revision del supervisor del programa
plataforma Mexico.

Direcci6n de Seguridad Publica 8 ::1 mrorme policial homologado es Documento
aprobado 0 rechazado sequn sea el
caso.

Direcci6n de Seguridad Publica 9 ~i es aprobado se en via a la base de Documento
~atos nacional de 10 contrario se envia a
lcapturista para su correcci6n.

Direcci6n de Seguridad Publica 10 Fin del procedimiento.
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X.VI.- PROTECCION CIVIL

FECHA DE AUTORIZACION

27 J 07 j 2011
AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

PROTECCION CIVIL . DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION EN LA CUAL
SOLICITAN EL APOYO DEL AREA DE PROTECCION CIVIL.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO.

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recepciona eldocumento en el Documento
cual solicitan el apoyo de Protecci6n
~ivil.

Orreccion de Seguridad Publica 2 Se analiza fa informacion. Documento

Direccion de Seguridad Publica 3 ~e Ie informa a la superioridad. Documento

I

Direccion de Seguridad Publica 4 Ise contesta .el oficio, sino Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 5 ~e designa personal para corroborar Documento
nformaci6n 0 realizar inspecci6n del
ugar.

Direcci6n de Seguridad Publica 6 Ise procede a elaborar el documento Documento
manifestando los hechos.

Direccion de Seguridad Publica 7 Se envia la docurnentacion a Documento
Protecci6n Civil del Estado
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X.VII.- ASEGURAMIENTO DE UNAPERSONA

- FECHA DE AUTORIZACION,

27 J 07 ) 2011
AREA:DIRECCION DE SEGURIDAD UNlOAD RESPONSABLE:
PUBLICA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE UNA PERSONA
.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

--I-.

Direcci6n de Seguridad Publica "1 Se recibe Hamada telef6nica Documento
solicitando apoyo policiaco

Direcci6n de Seguridad Publica 2 Se designa al personal y el vehiculo Documento

Direccion de Seguridad Publica 3 Se trasladan a corroborar la Documento
informacion

Direccion de Seguridad Publica 4 Se asegura al infractor Documento

Direccion de Seguridad Publica 5 Se traslada a los Separos de la Documento
direccion

Direccion de Seguridad Publica 6 Se Ie racaban los datos para Documento
"nformar al area operativa

Direccion de Seguridad Publica 7 Se traslada al asegurado a los Documento
separos

Direcci6n de Seguridad Publica 8 Se Ie realiza la certification medica Documento

Direccion de Seguridad Publica
--

9 EI area administrativa realiza el oficia Documento
de puesta a disposicion

Direccion de Seguridad Publica 10 Fin del procedimiento

J.
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X.-VIII.- ENLACE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUOADANA

FECHA DE AUTORIZACION

27 I 07 I 2011
AREA: ENLA.CE DE PREVENCloN DEL UNlOAD RESPONSABLE:
DELlTo.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO: IMPLEMENTACION DE TALLERES, PLA.TICAS
CONFERENCIAS. OPERA TIVOS MOCHILA, EN LAS DIVERSAS INSTITUC10NES.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica .1 Se recepciona la solicitud de las Documento
instituciones diversas.

Direcci6n deSeguridad Publica 2 Se analiza la informaci6n Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Se Ie informa a la superioridad Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Nos coordinamos con la Direcci6n Documento
de Prevenci6n del delito y
participaci6n Ciudadana adscrita a la
Secreta ria de Seguridad Publica del
Estado de Tabasco.

Direcci6n de Seguridad Publica 5 Se agenda la fecha en la que se Documento
levara a cabo la acci6n, as! como
arnbien se programa a los
multiplicadores.

Direcci6n de Seguridad Publica. 6 Ise trasJadan ala instituci6ntanto el Documento
personal municipal como el estatal
para impartir 0 realizar la acci6n.

Direcci6n de Seguridad Publica 7 lSe eJabora ~I acta de asistencia pare Documento
lei levantamiento de firmas.

Direcci6n de Seguridad Publica 8 Iposteriormente se rinde un informe Documento.
Ide las actividades realizadas al
Director de Seguridad Publica

Direcci6n de Seguridad Publica 9 Fin del Pmcedimiento

- .-
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X.lX.- OTROS SERVICIOS QUE PRESTA LA DSPM (TRASLADO DE REOS)

I FECHA DE AUTORIZACION

,

) j 201127 07
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASu\OO DE REOS DE U\ CARCEL PUBLICA
A DIFERENTES DEPENDENGIAS Y/O CERESOS.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION .DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Se recepciona solicitud de apoyo Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 2 Se Ie intorma a la superioridad. Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Se agenda la fecha y se designa el Documento
vehiculo y el personal.que realizaran
el apoyo.

Direcci6n de Seguridad Publica 4 Inmediatamente se Ie informa a las Documento
autoridades estatales del traslado
para tomar medidas preventivas.

Direcci6n de Seguridad Publica 5 Se trasladan al cereso municipal Documento
para preparar al interno.

Direccion de Seguridad PUblica 6 Posteriormente se realiza el traslado Documento
allugar destinado.

Direcci6n de Seguridad Publica 7 Se vigila y se aguarda por el interno. Documento

..

Direcci6n de Seguridad Publica 8 ~e procede a retornar al municipio Documento

Direcci6n de Sequridad Publica 9 Fin del proceso.
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x.x. RESGUARDO DE VALORES

FECHA DE AUTORIZACION

27 ) 07 j 2011
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DE VALORES DE LOS
DISTINTOS PROGRAMAS QUE APOYAN A LA CIUDADANIA.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica 1 Ise recepciona solicitud de apoyo Documsnto

Direcci6n de Seguridad Publica 2 Ise Ie infonna a la superioridad. Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 3 Ise agenda la fecha y se designa el Documento
Ivehiculo y el personal que realizaran
el apoyo.

Direcci6n de Seguridad Publica 4 5e trasladan a la Ciudad de Documento
Villahennosa para resguardar los
valores ..

Direcci6n de Seguridad Publica 5 Se trasladan a la comunidad Documento
design ada para el pago de valores

Direcci6n de Seguridad Publica 6 Se aguardan a que tennine el pago Documento
de valores.

Direcci6n de Seguridad Publica 7 Se trasladan a la Ciudad. Documento

.

Direcci6n de Seguridad Publica 8 Ise realiza un parte infonnativo Documento
manifestandolos hechos
acontecidos.

Direcci6n de Seguridad Publica 9 Fin del proceso
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X.XI.- APOYO A DIVERSAS DllIGENCIAS

FECHA DE AUTORIZACION

27 ) 07 1 2011
AREA: UNlOAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 'APOYOS A DIVERSAS DILIGENCIAS
SOLICITADAS POR LAS AUTORIDADES MUNICIPALES.

ACT. FORMA 0
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direcci6n de Seguridad Publica 1 6e recepciona solicitud de apoyo Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 2 Se Ie informa a la superioridad. Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 3 iSe agenda la fecha y se designa el Documento
. ~ehlculo y el personal que realizaran

el apoyo.
Direcci6n de Seguridad Publica 4 iSe trasladan al lugar del apoyo Documento

sollcitado.

Direcci6n de Seguridad Publica 5 Se realizan las actividades Documento
solicitadas. .

Direcci6n de Seguridad PUblica 6 Se regresan a la Ciudad Documento

Direcci6n de Seguridad Publica 7 Se elabora un parte informativo de Documento
los hechos ocurridos

Direccion de Seguridad Publica 8 Fin del procedimiento i
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XI.- DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Direcci6n de Seguridad Publica XI.I.-Centralista (Central de Radio)

( : Inieio

I
)

\It

Se recibe la Hamada. Telef6nica

,1
Solicitando apoyo 0

intormacion de las
dependencias 0 Autoridades

de Gobiemo

I

Se Ie Informa a la Superioridad

J!
I

Se designa al personal que Ie
dara soluci6n aillamado

,t
Se Ie infonna a la superioridad

el resultado de la acci6n
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad PublicaXI.lI.- Recepci6n (Secretaria y Auxiliar Administrativo).

Se recepciona Ja
Documentaci6n

\ ;

Se actualiza la Informacion yl__s_e_le_in_fo_r_m_8_81Director

.J;
r

Se canaliza la Informacion y se
Ie Informa '11 Director

Se Ie da pronta contestacion

Se envia la correspondencia

Se Ie informa a la superioridad
et resultado de la accion
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RESPONSABLE NOMBREDELPROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica XI.III.-Jefe de Departamento Administrativo.

Inicio

Se recepciona la
documentaci6n .

.Se analiza y se Ie
informa al Director

"f

Se inicia la
contestaci6n a

traves de un oficio.

Se envia la
correspondencia.

(" Fin ]
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad Publica XI.IV.- Mesa de Guardia

[ :=nid~ )
. I

Se recibe al
asegurado en los

Separos de la
Direcci6n.

\

se Ie toman sus
generales, el motivo

de su
aseguramiento.

~I

Es trasladado a las
celdas.

Ii

Se elabora el
informe para el area

administrativa.

'.il
Se pone a

disposlcion de la
autoridad

competente.

\V

Cumple arresto.
paga rnulta, 0 repara

dartos.

!~

- } Se integra el oficio

Fin de remisi6n en el
parte de novedades[

Informa a la mesa de
guardia su dictamen
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad Publica XI.V.- Plataforma Mexico

(
Le informan que hay un

aseguramiento.

\1I

EI responsable en tumo de
Plataforma Me)'jco se dirige a

los separos

J
Se solicita la informacion de los

asegurados

,~/ -

Se precede a reatlzar la toma
lotago,rlca de el 0 los

asegurados

J
Se solicita €I parte Informativo a
qulen reallzo el ,aseguramlento

NO

J1
/
/

/

/
;1

/

I

Se accesa al programa
plataforma Mexico, mediante el

SUIC 'para elaborar ellPH

I
'If

EI informa polieial homologado
se envla a revlsl6n del

supervisor

EI informa poIicial
homo/ogado se envia a
revision del supervIsor

§/
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad Publica XI.VI.- Protecci6n Civil (Incendios)

c__ ~!"_ Inicio .J
,1,

Se Recibe una lIamadJ
Telefonica del reporte del .

lncendio

\.11neDesigna el personal y el
Vehiculo(s) necesarios de

I manera inmediata para et
apoyo

'J/
Se Valora la magnitud del

incendio y se toma las medidas de
precauci6n necesarias
acordonando el area

~
se Determina""""" Falso
si el Auxilio -..........~~~~~a~~I:~// ---.---_.-------..----I

I
I
I
I

\
I
!

Se Brinda el Apoyo necesano ,
y espera a 13autolidad que Ie

compete

Real

w

Se hace la revision medica
Correspondlente

\.I.-

Se elabora la Documentacion
para registro y detencl6n

.

.J,.! Sa etabora ta puesta a
disposici6n al Juez Calificador !-

I
I

/_-, .~ ..J

i I
\ \

I !
.----'7( - __F_i_n __ .=:>---.-------~--J
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad Publica XI.VII.- Protecci6n Civil (Verificaci6n de Establecimientos)

lnicio )
1/._--_._-~-~-,-_.,

I Se Recibe solicitud de •
," Certificaci6n de medidas de

seguridad
t '-fZJm ---r-= 'Y ~_.-

Se programa la fecha de visita 1
para observar el Edificio

..J

r:asigna al ::rs~: pa:a la .,L .realizaci6n de 13inspecci6n



116 PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad XI. VII 1.-Aseguramiento de una persona.
,

Publica

Se Recibe una lIamada
Telef6nicadel reporte del

Incidente

Se Designa el personal y el ]
Vehiculo

-:'7~'

Se contact a con la(s) ]
persona(s) que solicitan el

Auxilio --~-

Si I--
I

Falso

------- ---,

I
Se traslada al el(los)

infractor(es) a los separos de
laD.S.P.M.

Se Brinda el Apoyo necesario
y espera a la autoridad que Ie

compete

/

Se hace la revision medica
Correspondiente

Se elabora 13Docurnentaci6n
para registro y detenci6n

I~
I .
I I

-C- F;n)-------.--------J--'---'/.~If- Se elabora Ia puesta a
disposici6n al Juez Calificador
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In_ .. RESPONSABLE ir -.
NOMaRE DEL PROCEDlMIENTO

Direccion de Seguridad Publica XI.IX.- Enlace de Prevenci6n del Delito (Solicitud de

talleres, platicas u operativos.

se recepciona la solicitud

.
Se analiza la informacion y se Ie

informa al Director

\l.r

Se agenda la fecha para
contestar el oficio 0 para !Ievar a

cabo la acci6n

'¥
Nos coordinamos con la

Direcci6n de Prevenci6n del
Delito y Partis:;ipaci6n Ciudadana

EI personal Municipal y Estatal
preparan los temas y las

acciones.
\II'

Se trasladan a la instituci6n que
souclto la intervenci6n.

J/
Concluido el evento se elabora

un acta de asistencia

J
Se elabora un parte informativo

de los hechos

.

[
,\ .
'l

Fin
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO T
XI.X.- Otros servicios (Traslado de reos de la Carcel j

Publica Municipal.)

Oireeei6n de Seguridad Publica
,

L
r"-~~'~'~~'O - - ._"\,

( Inic:1) }

~N>r'~~"'-~="""'" --",."l
r...,. ..·~.,...."~~~.=- •._''''"''·,,··'''''''-''"'''''''''''--<-~·-~'1

I Se recepciona e! oficio !I de Apoyo I
~...."-_",_""",,,.~.ft"'''-'''"'''-'""$''''''''''-'';'--')'-'''~

F~·_~~-,.,;"L..".~-,~=",.-.,
s t
II Se Ie Inforrna a la i
, Superioridad :
L.~=_,"_.;".,.,<.--._.=,,,_~J

t-:~~~:ag£;~:~~as::£~~l
! el Vehlculo i.••••••••.__ ~.r>-_. __ --=r~\~_~,.~_~'~"..,...'_."c'J

1~"~=sereTi1f6imaa~~~,"n"}
I Autaridades Estatales I
L __d.!lTr~g££.=~.~".J

~'-~"".~~"'<-

f Sa Pre para al interno l
I para su traslado I~~.,...~ .._~.='..w'"

\:,r Se Vigila y '~e Agiia;:~~l
L'nternoC~f~un sea~

~~~='~-==~

L~~~.~_aaf~~nic~pio J
,L

If''l-=s-e-. -i[-1t~eg-r=a~e-n-e=1p-a=rt~e~.. f-;;Elab~~:~;~l
• de Novedad ,~- lnforrnativo <

l - ~ - ~
.""'"'-~~r--~"" L~~~~.-'O--=
r=--..J~
( Fin )

~~,<"t·
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RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Seguridad Publica -XI.XI.- Otros servicios (Apoyo con diligencias a las

distintas dependencias)

Se recepciona la Solicitud

-.11

Se Ie da conocimiento al
Director

-I
Se Agenda ef Evento y se
Designa el personal y el

Vehiculo

Se coordina con la
Dependencia Solicitante

Se Traslada al Lugar
mencionado en la Solicitud

Se Realiza la Acci6n

Se elabora un parte
Informativo

Se integra en el parte de
Novedades

Fin
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En cumpllmlento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n 11\, 47, 52, 53 fracci6n V,

54, 73 fracci6n X, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

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

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcci6n de

Seguridad Publica Municipal, en Sesi6n Ordinaria, mediante Acta nurnero Treinta y

dos del ana 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del Estado,

p.arael inicio de su validez y aplicaci6n.

TERCER REGIDOR

~¥
C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ

CAMPOS

C. LORENZ

/J1tt,~ A~~7:?y
PROFRA~ARiKD~ GjJ1(OALUPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

PROFR. J S CillO LOPEZ
ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR

~~
. L.CT ORBELIN CRUZ MENDEZ

SEXTO REGIDOR

~

. r

,~
DR. SILVIA VOL NDA TORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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OUTINO BALBOA

,
!-t{1AY~/v

FRA. LUCRECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

NOVENO REGIDOR

~.

Y1'/ .
tz>

DELA TORRE ZURITA

, EXPEDIDO ENLA CIUDAD bE TACOTALPA, TABASCO A LOS TREINTA DIAS DEL
MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL ONCE.

~~
. JAVIE CURIEL GONZALEZ

L.C.P. - EZ

JURIDICOS MUNICIPAL
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H . .A,(untamient(.
Constltucional de

Tacotalpa. Tabasc o
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I. INTRODUCCION

'EI Presente Manual General de Procedimientos de la Direcci6n de Finanzas del Municipio

de Tacotalpa, Tabasco, tiene como prop6sito fundamental dar a conocer los diferentes procesos

de la misma.

Este manual es un documento normativo y de observancia general, como instrumento de

informaci6n y a disposici6n de todo el personal, posee caracter oficial y debera formar parte del

acervo documental de esta Direcci6n, aSI como de la entrega-recepci6n de la misma.

EI manual esta dirigido fundamental mente al personal que conforma la Direcci6n de

Finanzas, con la finalidad de coadyuvar a su integraci6n y a conocer y establecer un compromiso

con los objetivos. Su consulta permite identificar con c1aridad los diferentes procesos, funciones y

responsabilidades de cada uno de Iasareas que existen y evitar la duplicidad de funciones;

conocer las llneas de comunicaci6n y de mando.

Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada tres aries 0

cuando exista alqun cambio en los diferentes procesos al interior de--esta Direcci6n, siendo

responsabilidad de la misma, por 10 que cada una de las areas que integran esta Unidad

Administrativa, deberan aportar la informaci6n necesaria para este fin.

II. OBJETIVO

Proporcionar la informaci6n necesaria a las areas que conforman la Direcci6n de Finanzas,

con el fin de dar a conocer los diferentes procesos y niveles de responsabilidad que atarien a cada

una de las areas que integran esta Unidad Administrativa.
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III. MARCO JURiOICO

La Direcci6n de Finanzas es la dependencia administrativa encargada de recibir, custodiar,

resguardar, trasladar y administrar los recursos, de las Participaciones Municipales, Recaudaci6n

Propia, convenios Estatales y Federales, Ramo 20 as! como de 10$ Fondos III y IV del Ramo 33 y

efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular

mensualmente los estados financieros de la hacienda publica municipal, as! mismo, todos aquellos

movimientos financieros habidos en el ejercicio fiscal correspondiente.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Finanzas se encuentran

establecidas en las siguientes Leyes. y Reglamentos:

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituci6n PoHticadel Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

Ley Orqanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Trabajo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco.

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
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Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Tabasco.

Ley de Planeaci6n del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco.

Plan Municipal de Desarrollo 2010 - 2012.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso ala Informaci6n Publica del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de

Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de

Tabasco.

Reglamento del Comite de Obras Publicas del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamento del Cornite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

C6digo Fiscal de la Federaci6n.

C6digo Fiscal del Estado de Tabasco.

Carpeta Basica para la Normatividad Emitida por el OSFE. Asi como todas las demas Leyes y

Normas aplicables a esta direcci6n.
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IV. MISION Y VISION

Mision

. Generar procesos recaudatorios-pagos, analiticos, especificos, oportunos y transparentes,

que permitan la formulaci6n del estado financiero de la hacienda publica del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, dirigido a coadyuvar con eficiencia la Administraci6n

Publica.

Vision

Ser una Direcci6n del H. Ayuntamiento Constitucional, altamente funcional, que garantice la

recaudaci6n y pago de los recurso;:; financieros, en funci6n de las necesidades de cad a una de las

direcciones, areas, programas y proyectos; debidamente establecidos en los presupuestos

autorizados, eficientando los procesos a traves de sistemas y/o programas competitivos aqiles y

confiables para la toma de decisiones, dirigidas hacia una mejor administraci6n publica municipal.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO.2010·2012

Jete de
Area

Jefe de
Area

Jete de
Area

Auxiliar
Administrati

ve Ordenanza

V.ORGANIGRAMA

Jefe deplo. de
Ingresos

Auxiliar
Administrativo

Auxillar
Administrativo Auxiliar

Administrative

Jete depto. De
Egresos

Jete de Proyeete B

Capturista

Auxiliar
Administrative

Jefe depte. De
(Bances)

Contador
Jete de
Preyecte

~m
~
0,soo
o."-o
:t>
r-

~
o
om
:t>
G)
o
(J)

d
om
I\)
o~~



10 DE AGOSTO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 129

Descripci6n de Procedimientos y Diagramas de Flujo

AREA UNlOAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIREccrON DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO Reporte Mensualde fa Recaudaci6n Propia Municipal

RESPONSABLE I~ DESCRIPCION DE
~ ACTIVIOAOES

1 Realizar el concentrado de
los ingresos diarios por los
diferentes tipos de cobros:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

Impuestos
Derechos
Productos
Aprovecharnientos

2
Elaborar el reporte que por
concepto de lnqresosproplos
se debe informar a la
direcci6n de coordinaci6n
hacendaria delestado.

3 Archivarel reporte de acuse y
la relaci6n so porte dela
recaudaci6n propia municipal
del ejercicio.

FORMA 0
OOCUMENTO

REPORTE
MENSUAL

DE LA
RECAUDACION

PRO PIA
MUNICIPAL

/

II



130 PERIOOICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

FLUJOGRAMA DE REPORTE MENSUAL DE LA RECAUDACION PROPIA MUNICIPAL

( Inicio )

1
Concentrado diario
por los diferentes
tipos de cobras

Elaboraci6n del reporte .
Mensual de

Recaudaci6n Prapia
Archivo de acuse del
Reporte Mensual de
Recaudaci6n Prapia

Fin
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AREA

I DEPARTAMENTO DE INGRESOS

UNlOAD RESPONSABLE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

I

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reporte sernanal del lrnpuesto Predial I

RESPONSABLE I ACT.· DESCRIPCION DE FORMA 0 I
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO I

1 Realizar el concentrado de REPORTE I
los cobros diarios par SEMANAL DE
concepto de impuesto predial RECAUDACION
del Ejercicio Fiscal y DEL IMPUESTO
Rezagos. PREDIAL

DIRECGION DE FINANZAS

.

2 Elaborar el reporte que por
conce..ptode impuesto predial
y rezagos se debe informar a I
la direcci6n de catastro del
estado.

3
Archivar el reporte de acuse y
la relaci6n soporte del
irnpuesto predial del ejercicio
y rezagos deJa direcci6n de
catastro del.estado

I

JI
I

II
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FLUJOGRAMA DE REPORTE SEMANAL DE RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL

(_lnI_ciO )

1
Concentrado diario
por concepto de
Impuesto Predial

Elaboraci6n del reporte
Semanal de Impuesto

predial y rezagos

Archivo de Acuse del
Reporte semanal del

Impuesto Predial

Fin
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AREA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

UNIDAD RESPONSABlE

DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO VENTANILLA UNICA DE COBRO

I
RESPONSABlE I ACT.

NUM.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

OESCRIPCION 01:
ACTIVIOADES

Realizar los cobros diarios en
los diferentes rubros de los
ingresos.
(Impuestos, Derechos,
Aprovechamientos, Producto,
Participaciones, Aportaciones
Federales etc.)

2 Realizar el corte de caja
diario

3
Realizar- los Depositos
recaudados en el dia al
banco correspondiente,

Generar Paliza
4

5
Integraci6n de la
Documentaci6n generada

FORMA 0
DOCUMENTO

RECIBOS
OFICIALES DE

INGRESOS
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FLUJOGRAMA DE INGRESO VENTANILLA UNICA DE COBRO

C ln_iC_iO__ )

1
Cobra diario por los
diferentes tipos de
Ingresos

Elaboraci6n del Corte
--7 de Caja Diario

Deposito de los cobras
efectuados en el dia en el
Banco Correspondiente

1
Generar Poliza de

Ingresos Correspondiente

Integracion de la
Documentacion Generada

Fin .
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AREA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOControlde Tira de Auditoria

•

RESPONSABLE I ACT.
NUM.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Realizar la Clasiffcacion de
los recibos oficiales de
Cobras de Manera Ordenada
de . acuerdo con la tlra de
Auditoria.

2 Realizar el Archivo de
manera sistematica de la Tira
de Auditoria y los recibos de
cobras oficiales que la
respaldan .

.

FORMA 0
DOCUMENTO

TIRADE
AUDITORIA

.y
RECIBOS

OFICIALES DE
INGRESOS
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE TIRA DE AUDITORIA

( I"ieio )

1
Clasificaci6n de los
recibos oficiales de
cobro de rnanera

ordenada

Realizaci6n del
Archivo de los recibos
oficiales de manera
sistematica

Fin
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AREA

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion, Trarnite y Pago de Ordenes de Pago

RESPONSABLE

CONTADOR JEFE DE
PROYECTO

I ACT.
NUM.

1

. 2

3

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Recibir las 6rdenes de pago
de ContraJoria para su tramite
de pago. Asi como las de
Pago de Personal de
Proqrarnacion.

Revisar la aplicaci6n correcta
de partidas presupuestarias
en las Ordenes de Pagos, el
calculo aritrnetlco del IVA e
ISR .esten aplicados
correctamente, en las
estimaciones que no exista
incongruencia en su
aplicaci6n que las
afectaciones presupuestaria
cuentencon suficiencia y la
documentaci6n
comprobatoria este integrada
correctamente.

Tramitar para su pago las
que no presenten ninguna
irregularidad.

FORMA 0
DOCUMENTO

ORDEN DE
PAGO
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rAREA UNlOAD RESPONSABLE

IDEPAR~AMENTODE EGRESOS DIRECCI6NDE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTORecepci6n, Trarnitey Pago de Ordenes de Pago

RESPONSABLE I~ DESCRIPCION DE
~ ACTIVIDADES

4 Recibir las 6rdenes de pago
que no tenga irregularidades
para elaborar el cheque del
recurso que corresponda.

JEFE DEL DEPTO DE BANCO

5 Recabar firmas autorizadas
de las cuentas de los
cheques para su pago.

6 Entregar cheques
debidamente firmados y
documentaci6n soporte al
area de recepci6n de
6rdenes de pago para su
resguardo y posterior pago
A los beneficiarios.

7 Pago de los cheques previa
identificaci6n y entrega de la
copia de la credencial de
elector del beneficiariodel
cheque 0 carta poder
debidamente requisita da .

.

FORMA 0
DOCUMENTO

POLIZAS DE
CHEQUES
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y TRAMtTES DE ORDENES DEPAGO

( Inido )

1
Recepci6n de

6rdenes de Pago
para trarrute de pago

Revisi6n de las
partidas, soportes y

suficienda
presupuestal

SI
~

NO

-,

Recabar Firmas
Autorizadas de los

Cheques

Resguardar los Cheques
Firmadospara pago a sHs
Beneficiarios "

Pago de Cheques a los
Beneficiarios
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AREA UNlOAD RESPONSABlE

DEPARTAMENTO DE EGRESOS DIRECCION DE FINANZAS

! NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
.

Cuenta Publica

I I ACT. DESCRIPCION DE FORMA 0
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 1 Se realiza el cierre mensual CUENTA
EGRESOS PUBLICA

2 Se realizan Conciliaciones (CORTE DE
Finanzas-Prog ramaci6n CAJA,

CONCILIACION

3 Se solventan las
BAN CARlA,
BALANCE

inconsistencias MENSUAL,
EJERCICIO

4 Elaboraci6n de los diversos PRESUPUEST AL,
reportes relacionados con la DISPONIBILIDAD
integraci6n de la Cuenta FINANCIERA)
Publica mensual.

5 Se imprimen los diversos
reportes relacionados con la
integraci6n de la Cuenta
Publica Mensual.

Se recaban firmas de los
6 Reportes relacionados con la

cuenta publica mensual.

Integrar la Cuenta Publica,
7 debidamente foliada.

Entregar co pia de la
8 documentaci6n financiera

presupuestal al osfe y
respaldo en Cd.
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CUENTA PUBLICA

Inicio

Cierre del Mes

Conciliacion can
Prograrnacion

Se solventan las
Inconsistencias

Elaboracion de los
diversos reportes

relacionados con la
Cuenta Publica

Se imprimen Reportes
Relacionados

Con la Cuenta Publica

t SI

NO

Entregar copia de la
documentacion y en Cd ~

alOsfe

Respaldar mediante C:C
la Cuenta Publica

Mensual

Se folian las copias
~ de la Cuenta Publica

Mensual

Fin
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IAREA IIUNIDAD RESPONSABlE

EGRESOSDIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.

I
RESPONSABLE I ACT. DESCRIPCION DE FORMA 0

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 1 Se realiza el cierre trimestral. Autoevaluacion
EGRESOS

2 . Se realizan Conciliaciones
Finanzas-Prog ramacron

3 Se solventan las
inconsistencias.

4 Se genera la informacion de
la Autoevaluacion en el
Sistema Presupuestal.

I
Se transfiere la informacion a5
los formatos y anexos del
OSFE.

6 Se solicita informacion
complementaria a las areas
involucradas en la
Autoevaluacion.

Se lIeva acabo la revision de
7 cuadros y anexos

.... complementarios de la
Autoevaluacicn.

Se imprimen los cuadros y
8 anexos.

9 Se entrega a Contraloria los
cuadros y anexos firmados I

. en forma impresa y en Cd .
10 Si hayobservaciones hechas

por la Contralorfa, se
realizaran solventaciones.

11 La Contraloria entrega la
informacion al OSFE --
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FLUJOGRAMA DE AUTOEVALUACION TRIM ESTRAL

Inicio

Cierre del
Trimestre

Conciliacion con
Programacion

NO

Generar informacion de
Autoevaluacion en el
sistema financiero-

presupuestal

\

Transferir la
informacion a los
formatos y anexos

delOSFE

Solicitar informacion
complementaria a las

areas involucradas en la
autoevaluacion

Revision de Cuadros y 0
~ anexos complementarios de --7 .

la Autoevaluacion
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o
1

Impresion de los
cuadros y anexos

Entregar a Contraloria
cuadros y anexos

firmados, en forma
impresa y en Cd,

Entrega al OSFE --I'
1.-_' _p_o_r_la_c_o_n_tr_a_lo_r_ia_"_-a "

SI

Fin )
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IAREA IUNIDAD RESPONSABLE

CATAS~RO ·bIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VALOR CATASTRAL

RESPONSABLE I ACT.
NUM.

1

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EI dudadano solicita la
informacion para un Valor
Catastral ..en el area de
administraci6n y tramite.

JEFE DE AREA

2 Se proporciona al ciudadano
los requisitos que debe
presentar:
-Copia del Plano

Copia del recibo de pago
del impuesto predial al
corriente

Copla.de recibo de pago
del Valor Catastral

.

3 EI ciudadano entrega
documentos al area de
admlnistracion y tramite,
revisa,siestacompletada
entrada al sistema y turna a
'Cartoqrafla, si no regresa al
paso 2

4 Cartografia ubica predio en
sistema y turna a area de
inspecci6n.

5 Area de inspecci6n realiza
investigaci6n de campo
(verificaci6n real del plano),
si las medidas no son las
reqistradas en elplano
regresa a paso 2, si
coinciden se turna al area de
registro y valuaci6n.

6 Registro y valuaci6n entra at
sistema y elabora valor
catastral, 10 imprime y turna

FORMA 0
DOCUMENTO

VALOR
CATASTRAL
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I~:::STRO .r»> ···I~i::::::~::~::~~E
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VALOR CATASTRAL

RESPONSABLE
..

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

a la subdirecci6npara firma.

FORMA 0
DOCUMENTO l

7
La subdireccion revisa y
firma de autorizado.

8
Se envia a area de
administraci6n y trarnite,
para entrega al solicitante.

9
EI solicitante recibe
original y firma acuse de
recibo. Se procede a
archivar al expediente
correspondiente.

I
I_I --,--- __ 11__ 11 ~I II
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FLUJOGRAMA DE VALOR CATASTRAL
[--'T-n-j-c-iO--J

Solicitud de
Valor Catastral

Revision de
Documentacion

l 81

Cartografla ubica
predio y 10 turna al area;
de inspeccion

Realiza investigacion
de campo del plano

l 81 o



148 PERIOOICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

Subdirecci6n revisa y
firma

Area de Administraci6n y trarnite

El solicitante recibe
Valor Catastral

r-.)
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[AREA IUNlOAD RESPONSABLE .

CATASTRO • DiRf'CCI6N DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE ARCHIVOS

RESPONSABLE I ACT.
NUM.

1JEFE DE AREA

2

3

4

5

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EI ciudadano solicita la
busqueda en el archivo de
un predio urbano en el area
de administraci6n y tramite.

Area de tramite revisa
docurnentacion, y se envia al
ciudadano a pagar a
tesoreria. Si cumpie con el
pago, se recibe
documentaci6n, se da
entrada al,sistema y se turna
a registroy valuaci6n.

Registro y valuaci6n entra al
sistema y realiza busqueda
en Base de datos del Padron
Catastral, elabora oficio de
contestaci6n y turna a
Subdireccion.

Subdirecci6n revisa y
firma de autorizado.

Area detrarnite entrega al
propietario yfinaliza

FORMA 0
DOCUMENTO
Inscripci6n de

Escritura
Publica
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FLUJOGRAMA DE BUSQUEDA DE ARCHIVOS

Solicitud de busqueda
de predio en Archivos

J,
Revision de

Documentacion

1 SI

Registro y Valuacion

Subdireccion revisa y firma
·de Autorizado

Area de tramite entrega al
Ciudadano

C_Fi__n )
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AREA

CATASTRO(OPERAllVA)

UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE PREDIOS

RESPONSABLE

JEFE DE AREA
I ACT.

NUM.
1

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EI ciudadano solicita la
informaci6n para una
certificaci6n de medidas y
colindancias

2 Se proporciona al ciudadano
los requisitos que debe
presentar:
· Solicitud por escrito dirigida
al Coordinador de Catastro.
· Copia de escritura publica 0
titulo de propiedad con datos
del reqistro publico 0
contratode compraventa.

Copia de identificaci6n
oficial con fotografia
· Copia del recibo de pago
del irnpuesto predial al
.corriente
· Carta poder en caso de no
ser propietario

3 EI ciudadano entrega
documentos al area de
atenci6n al publico

4 Se recibe y. verifica que la
documentaci6n este
completa.

Si la documentaci6n esta
incompleta, regresa a la
actividad numero 3

FORMA 0
DOCUMENTO
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FLUJOGRAMA DE ALTA DE PREDIO

( I"ieio )

t
Solicitud de Alta
de predio

Revision de
Documentacion

81

Registro y Valuacion

____ c_art_og_f_a_fi_a 1

1
______ C_art_o_gr_a_fi_a 1

Registro y Valuaci6n ) o
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o
t

/

Subdirecci6n revisa y firma
de autorizado

Registro y Valuaci6n

Subdirecci6n revisa y firma . ------).
de autorizado ( Fin

1.- -1 --7 .... ....
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IAREA IUNlOAD RESPONSABLE

CATASTRO DIRECCION DE FINANZAS

NOM~RE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESCRITURAS PUBLICAS

RESPONSABLE I ACT.
NUM.

1AREA TRAMITES

AREA CARTOGRAFIA

AREA TECNICA

AREA SUBDIRECCION

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EI ciudadano solicita la
inscripci6n de la escritura
publica en el area' de
administraci6n y tramite.

2 Area de tramite revisa
documentaci6n, (copias del
plano, escritura original,
copia del impuesto predial,
copias del valor catastral) y

- se envia al ciudadano a
pagar a tesoreria. Si cumple
con el paga, se recibe
docurnentaclon, se da
entrada al sistema y se turna
a registra y valuaci6n.

3 Registro y valuaci6n entra al
sistemay valua e inscribe la
escritura. Si es parte
reservada (venta parcial)
turna a cartografia.

4 Cartografia realiza corte
en el sistema y asigna
clave catastral y turna a
Registro y Valuaci6n.

5 Reqistro y Valuaci6n
Valua e inscribe en el
sistema y turna a
subdirecci6n.

6 Subdirecci6n revisa y
firma de autorizado.

FORMA 0
DoCUMENTO
Inscripci6n de

Escritura
Publica
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FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION DE ESCRITURAS

( Inicio )

Solicitud de
Inscripci6n de
escritura publica

Revisi6n de
Documentaci6n

SI

Registro y Valuaci6n

Cartografia

Cartografia

Registro y Valuaci6n o
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o
t

Subdireccion revisa y firma
.de autorizado

Registro y Valuaci6n

Subdireccion revisa y firma ( )
de autorizado Fin

1..- ----7 _
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AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE DIRECCION DE FINANZAS
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAUSURA DE CLANDESTINO
-.

RESPONSABlE I
COORDINADOR DE
REGLAMENTOS

'.

••.'

.

.

ACT.
NUM.

1

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EI ciudadano
escrito al
Municipal . con
reglamentos.

reporta por
Presidente

atenci6n a

2 Reglamento recibe soticitud,
revisa y contacta entrevista
con el ciudadano
demandante del c1andestino.

3 Acude ar. lugar demandado
parasupervisary obtener
pruebas . (fotos, firmas de
inconformidad, videos entre
otros), en caso de
cornprobarse la fragancia del
delito" se decomisa el
producto, se c1ausura el
lugar y se levantan las actas
correspondientes. Se envia
notificaciones y citatorios a
las personas involucradas.

4 EI infractor es notificado y es
requeridopara que se
presente en las oficinas de
catastro municipal. Se Ie
apercibe y en su caso se
elabora multa
correspondiente y se entrega
recibo de pago. EI infractor
paga en tesoreria.

Reglamento
Sanciona

Libera 0

FORMA 0
DOCUMENTO
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FLUJOGRAMA DE CLAUSURA DE CLANDESTINO

El ciudadano
Denuncia

Reglamento recibe y
contacta al ciudadano

Supervisa ellugar
Denunciado

Notifica al Infractor
y se Clausura

Se hace el
apercibimiento 0

multa

Se pro cede a
Liberar -) C_Fi_n )
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AREA
.

UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE DIRECCION DE FINANZAS
REGLAMENTOS(INSPECCION) .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COBRO PORCONCEPTO DE DERECHO DE PISO

I

RESPONSABLE I ACT. DESCRIPCION DE FORMA 0
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

COORDINADOR DE 1 Se informar delPago del
REGLAMENTOS derecho del uso del suelo

I
a las personas que
expenden sus productos
en la via publica.

2 Se cobra y entrega recibo I
! de cobro

provisionaldespues se
realiza su pago en
finanzas y se obtiene
recibo oficial de pago

3 Si se niega a pagar, se Ie
invita a que abandonen el
area.
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FLUJOGRAMA POR COBRO DE DERECHO DE PISO

( INICIO )

1
Se informa al

Vendedor Ambulante
que debe pagar un

derecho de piso

1
Se le.cobra y se Ie
expide un recibo

provisional de cobra
foliado

1
Se deposita a

Finanzas y 5e expide
recibo oficial de pago

1

1
Se Ie invita a que
abandene el area -) ( Fin )

,
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AREA UNlOAD RESPONSABlE

ICOORDINACION DE I DIRECCION DE FINANZAS
REGLAMENTOS(INSPECCION) I

NOMBRE DEL PRO(:EDn41~NTO SUPERVISION DE BAILE CON VENT A DE BEBIDAS I
ALCOHOLICAS

., I

I
RESPONSABlE II ACT. I DESCRIPCION DE FORMA 0 ,

NUM.
I

ACTIVIDADES 'DOCUMENTO
COORDINADOR DE 1 EI ciudadano solicita
REGLAMENTOS permiso a la secreta ria del .

Ayuntamiento Municipal.

II Si se autoriza, se informa
2 a reglamento para que 1

.

Iinspecciones.

. 3 I EI ~iudadano pas a a pagar I
a Finanzas ,

!

I. Se verifica que se
4 expend an bebidas

alcoholicas de acuerdo a
'. las autorizadas y durante

~I 'tiempoquedure.el
evento ..

-
5

Eli caso de no cumplir con
las medidas acordadas,se
precede a sancionar de

I acuerdo a la ley y
i I reglamento en la materia ..I :

I
I <,

-
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FLUJOGRAMA DE SUPERVISION DE BAILE

( INICIO )

EI ciudadano solicita
permiso a la Secretaria

del Ayuntamiento

1

EI ciudadano paga en finanzas
y se da aviso a reglamentos

para que inspeccione

Reglamentos inspecciona y
veri fica que se cumpla con
10 autorizado.

Reqlarnentos sanciona de
Acuerdo a la Ley y
reglamento en Ia materia

--7[ FIN J
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AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE DIRECCION DE FINANZAS
. REGLAMENTOS(\NSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE BILLARES

RESPONSABLE I
COORDINADOR DE
REGLAMENTOS

ACT.
NUM.

1

2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Se verifica que este
funcionando de acuerdo a
los horarios establecidos
sequn el Bando de Pollcia
y buen gobierno.

En caso de no cumplir con
las medidas acordadas, se
procede a sancionar de
acuerdoa la ley y
reglamento en la materia.

FORMA 0
DOCUMENTO
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FLUJOGRAMA DE SUPERVISION DE BILLARES

( INICIO )

1
Se veri fica que funcione de

acuerdo a los horarios
estahlecidos

1

1
Reglamentos sanciona~e

Acuerdo a Ja Ley y
reglamento en la materia

1
(__ FI_N _J
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SUP,ERVISION DE ESTABLECIMIENTOS CON VENTA
BEBIDA ALCOHOLICA

I~ DESCRIPCION DE FORMA 0
~ ACTIVIDADES DOCUMENTO

1 Se verifica que este
funcionando de acuerdo a
los horarios establecidos
sequn la Ley de
Alcoholes.

AREA

COORDINACION DE
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

COORDINADOR DE
REG LAMENTOS

UNlOAD RESPONSABLE
,,~ '~: -,
DI~ECCION DE FINANZAS

2 Que cuente con licencia
vigente autorizada de
acuerdoa la Ley de
Alcoholes y que no se
vendan ningun tipo de
bebida alcohollca.a
rnenores de edad:

3 ... En caso dehocumplir con
las medidas acordadas,
se procede a saricionar de
acuerdo a la ley y
reglamento en la materia.

,
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SUPERVISION DE ESTABLECIMIENTO CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

( INICIO )

1
Se verifica que funcione de

acuerdo a los horarios
estahlecidos\.

1
Se verifica que funcione

con licencia vigente
autorizada

1

1
Reglamentos sanciona de

Acuerdo a la Ley y
reglamento en la materia

1
( FIN )
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En cumplimiento a 10dispuesto en los articulos 29 fracclon III, 47, 52, 53 fracclon V,

54, 73 fraccion II, 74, 78 fracclon IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

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

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcclon de

Flnanzas Municipal, en Sesion Ordinaria, mediante Acta nurnero Treinta y uno del

afio 2011; ordenandose su publlcaclon en el Perlodico Oficial del Estado, para el

inicio de su validez y apllcaclon.

TERCER REGIDOR

,-, »>: -r1~
~

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ
CAMPOS

NOVENO REGIDOR

UNDECIMO REGIDOR

PROFRA. M~#~A~~ /II
RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

~
PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ

ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR

L.~M~DEZ

SEXTO REGIDOR

DR. SiLVIA YD~:RRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR

- ;;t/.. ;/ 1/ L--r~,/'/£-r!~~ 6. Pp /.
PR9FRA. LUC~ECIA EDITH PEREZ

( MENDEZ
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EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE;:TACOTALPA, TABASCOA LOS TREINTA Y UN DIAS
DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL ONCE.

OR DE ASUNTOS JURIDICOS MUNICIPAL

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA pAG. 169

Trabajar para transformar

EI Periodlco Oficial circula los rniercoles y sabados.

Impreso en la Dlreccion de Talleres Graficos de la Secreta ria de Adrninistracion y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicc:das en este
peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n ace rca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala Av. Cobre_
sIn. Ciudad Ir.dustrial 0 al telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


