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PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

l.- INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de brindar Informacion, en
forma especifica, acerca de los procedimientos que realizan las distintas areas de.
la Secretaria del Ayuntamiento y asi otorgar a los usuarios una herramienta que
permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacion. ' '

Contiene el objetivo general, organigrama general, indice de procedimientos,
desarrolio de los procedimientos: objetivo del procedimiento, normas de operacion,
descripcién de procedimientos, diagramas de flujo y las formas que se utilizan
para su desarrollo.

Il.- OBJETIVO
Facilitar el desempefio de los servidores publicos en el cumplimiento de sus

funciones, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de
Adscripcion.

Il.- ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria del Ayuntamiento

Enlace de Transparenciay Accesoa | ___________.__._

la Informacién Pablica

Coordinacién de Delegados Coordinacién de Jefes de Calle Oficialia del Registro Civil

Unidad de Registro del Servicio A Unidad de Manifestacion y Registro
Miilitar Nacional . - de Fierro

Y4
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IV.- INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento

1.

Atencién a la ciudadania (Audiencia con el Secretario)

2. Sesiones de Cabildo

3. Cettificacion de Acuerdos de Cabildo
4,

5. Informe de Actas de Cabildo

Certificacion de Documentos

Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica.

1.
2.

Respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Actualizacion de la Informacién Minima de Oficio.

Coordinacién de Delegados

1.

Reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y de Seccuon.
2. Expedicion de constancia de residencia
3.
4
5

Expedicion de constancia de unién libre

. Expedicién de constancia de dependencia econémica
. Expedicion de constancia de abandono del domicilio conyugal

-Coordinacion de Jefes de Calle

SENCINES

Reuniones con Jefes de calle

Expedicidon de constancia de residencia

Expedicién de constancia de unién libre

Expedicion de constancia de dependencia econdmica
Expedicion de constancia de abandono del domicilio conyugal

Oficialia del Registro Civil

ONOOV AW~

Certificacion de actas

Inscripcion de acta de nacimiento
inscripcion de acta de matrimonio
Inscripcidon de acta de defuncidn
Inscripcién de acta de divorcio

‘Inscripcién de acta de reconocimiento

Inscripcion de acta de adopcidn
Inscripcion de actas de:

Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional.

1.
2.

Expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Informe mensual a la 30/a Zona Militar.

Unidad de Manifestacién y Regiétro de Fierro.

3.

Manifestacion de fierro para marcar ganado

4. Certtificacion de fierro
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P'rocedimiento_s de la Secretaria del Ayuntamiento

Descripcién del Procedimiento: Atencién a la ciudadania (Audiencia con el

Secretario)

Obijetivo del Procedimiento
Proporcionar atencion personalizada a los ciudadanos que asi lo requieran

Normas de Operacmn
El ciudadano acude al palacio mumcrpal para solicitar audiencia con el Secretario
del Ayuntamsento se recepciona y dependlendo de la solicitud se le da tramite
ante el area correspondiente.

El horario de atencion es de lunes a viérnes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
| Ayuntamiento

Secretaria

del

Unidad Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento

Nombre del procedlmlento Atencién
Secretario del Ayuntamiento)

a la ciudadania (Audiencia con el

Descripcion de la Forma o . s

Responsable Actividad Documento Observacion
Ciudadano Acude y manifiesta el

asunto a tratar.
Recepcionista | Solicita datos del

‘ciudadano para el

registro de control de

, audiencias.

Secretario del | Brinda atencién | Solicitud por
Ayuntamiento | personalizada a la | escrito

peticion del ciudadano

- (Escucha) -

Secretario del | Si es procedente, | Original de la | E! area al cual fue
Ayuntamiento | canaliza la solicitud al | solicitud enviada la solicitud, la

area que corresponda. sella y firma de

' recibido.
Secretario del | Resuelve o programa |
Ayuntamiento |fecha de solucién a la
, : peticion.
Secretaria Registra la solicitud para | Formato de
Taquimecandg | 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

L

Recepcionista

L

Secretario del -
Ayuntamiento

L

Secretario del
Ayuntamiento

L

Secretario del
Ayuntamiento

L

Secretaria
Taauimecanéarafa

MANIFIESTA
EL ASUNTO

SOLICITA

DATOS DEL
CIUDADANO

\

BRINDA ATENCION
PERSONALIZADA

ESCUCHA AL
CIUDADANO

PROCEDE

CANALIZA AL
AREA CORRESP.

LA SOLICITUD
ORIGINAL

P

RESUELVE O 1

Auxiliar

ARCHIVA

TEMPORALMENTE.

«—

COPIADE LA
SOLICITUD

>

Area
Correspondiente

SELLA Y FIRMA DE
RECIBIDO

-

PROG. FECHA DE
SOLUCION

A

REGISTRA LA
PETICION

A

FORMATO DE
REGISTRO -
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Descripcion del Procedimiento: Sesiones de Cabildo

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

Normas de Operacion
Las sesiones del Ayuntamiento pueden realizarse a peticion del presidente
municipal o de dos de sus miembros.

Las sesiones de Cabildo podran ser Ordmana Extraordinaria, Interna o Reservada

o0 Solemne.

Desarrolio del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento

Nombre del procedimiento: Sesmnes de cabildo

Descripcion de la Forma o ' .z
Responsable Actividad Documento Observacnon
Secretario del | Cita a Sesién Oficio ‘Ordinaria,

Ayuntamiento

Extraordinaria,
interna o0 reservada,
solemne.

Regidores Realizan la Sesién De acuerdo al | En Sala de Cabildo o
orden del dia. | Recinto Oficial

autorizado.
Secretario del | Toma nota de los | Libro de | Funge como

Ayuntamiento | asuntos tratados y de los | actas secretario de Actas
: ‘ acuerdos. '
Secretario 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
procedimiento.
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Flujograma

’ Secretario del @
Ayuntamiento

L

CITA A SESION

. ORDINARIA

EXTRAORDINA
RIA

INTERNA O
RESERVADA

s

REALIZAN LA

| SESION

ORDEN DEL
DIA

Regidores

Secretario del
Ayuntamiento \ 4

5

TOMA NOTA
ASUNTOS A
TRATAR
ACUERDOS
Secretario del
Ayuntamiento ‘L
ELABORA
EL ACTADE
CABILDC
Regidores
> FIRMAN
. ’ ACTA DE
CABILDO

1
- Secretario del

Avuntamiento

«—

DA SEGUIMIENTO -

ACUERDOS DE
CABILDO




PERIODICO OFICIAL

10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcion del Procedimiento: Certificacion de acuerdo de cabildo

Objetnvo del Procedlmlento
Certificar el acuerdo de cabildo asentado en acta, al interesado que asi lo solicite
para el tramite a que haya lugar.

Normas de Operacion
El Secretario del Ayuntamiento, expedira la certificacion de! acuerdo, en el texio
original que conste en acta de cabildo.

El horario de étencién es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Depehdencia
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento.

Nombre del procedlmlento Certificacion de Acuerdo de Cabildo. -

Descripcién de la Forma o s
Responsable Actividad Documento Observacion
Interesado Solicita la certificacion del | Oficio

acuerdo.

Secretario -del
Ayuntamiento

Autoriza la busqueda del
acuerdo de cabildo.

Jefe de | Realiza la busqueda del | En el libro de
1 Departamento | acuerdo de cabildo. actas
) correspondie
nte.
Jefe de Elabora la certificacion . | Original y
Departamento copia :
Secretariodel |Revisa y ~ Firma la
Ayuntamiento | certificacion
Interesado Recibe la certificacion Original

Termina el
procedimiento.
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Flujograma

‘

- Interesado

L

Secretario del
Ayuntamiento

L

Jefe de Depto.

.

Jefe de Depto.

INICIO )

\ 4

~ SOLICITA LA
CERTIFICACION

DEL ACUERDO
DE CABILDO

!

AUTORIZA LA
BUSQUEDA

:

REALIZA LA
BUSQUEDA

S1

LIBRO DE
ACTAS

|

PROCEDE

NO

D

)

ELABORA

Secretario del
Ayuntiamiento

LA ,
CERTIFICACION

‘ ' REVISAY FIRMA
LA CERTIFICACION
Interesado l
: | . RECIBE LA
CERTIFICACION




10

PERIODICO OFICIAL

10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcion del Procedimiento: Certificacién de Documento.

Objetivo del Procedimiento
Certificar la existencia del documento original.

Normas de Operacién
El Secretario del Ayuntamiento, expedird la certificacion del documento, si el
original obra fisicamente -en alguna unidad administrativa del Ayuntamiento, o
cuando se trate de algun documento que no sea del Ayuntamiento, si este, lo ha

tenido a la vista.

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

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento.

Nombre del procedimiento: Certificacion de Documento.

Descripcion de la Forma o ..

Responsable Acl:ivi dad Documento Observacion
Interesado Solicita la certificacion del | Oficio -

documento. '
Secretario del | Analiza la solicitud
Ayuntamiento
Secretario del | Autoriza la elaboracion si
Ayuntamiento | es procedente
Jefe de Elabora la certificacién en | Copia
Departamento | el reverso del documento

Secretario del
Ayuntamiento

Revisa y Firma |la

certificacion.

Recibe la certificacion

Interesado

Termina el
procedimiento.
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Interesado

L

Secretario del
Ayuntamiento

L

-

Secretario del
Ayuntamiento

Jefe de Depto.

SN

Secretario del
Ayuntamiento

L

Interesado

L

SOLICITA LA
CERTIFICACION

A 4

ANALIZA LA
SOLICITUD

'

PROCEDE

AUTORIZA LA
CERTIFICACION

DEL
DOCUMENTO

ELABORA LA
CERTIFICACION

ENEL
REVERSO DEL
DOCUMENTO

REVISAY FIRMA
LA CERTIFICACION

'

RECIBE LA
CERTIFICACION

]
<
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Descripcién del Procedimiento: Informe de Actas de Cabildo

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

Normas de Operacién

- La informacién se elabora en el formato que para tal efecto establezca el Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE) y se envia debidamente validada a la
Contraloria Municipal, para que esta, a la vez, la integre a la Autoevaluacion
presupuestal-financiera del trimestre que corresponda.

El horario de atencidn es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento.

Nombre del proced|m|ento Informe de Actas de Cabildo.

Descripcidn de la Forma o <.
Responsable : Ac‘t)ivi dad Documento Observacion
Contraloria Solicita el Informe de | Oficio Trimestralmente.
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 |en CD.
corresponda en forma | por el
impresa y  medio | OSFE.
. magnético. :
Secretario del | Verifica, Valida, Firma y | Oficio Rubricar en todas las
Ayuntamiento | envia la informacion a hojas
Contraloria Municipal
Contraloria Revisa y recibe Dos tantos
Municipal impresos vy
en CD.

Termina el
procedimiento.
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Contraloria w

Municipal
| SOLICITA AL
SECRETARIO
EL INFORME
DE ACTAS DE
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Secretario del l
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Jefe de Depto. A4
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] INFORME DE
ACTAS

MEDIO
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Secretario del l
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: : VERIFICA, VALIDA,
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DE ACTAS
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Municipal

I > REVISA Y RECIBE
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Procedimientos de la Unidad de Enlace de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Descripcion del Procedimiento:
Respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Objetivo del Procedimiento
Cumplir en tiempo y forma en dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, que de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento, corresponda a la

Secretaria del Ayuntamiento.

Normas de Operacion

La Unidad de Transparencua y Acceso a la Informacion Publica (UTAIP) es la
encargada de recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién 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 informaciéon publica
generada o en posesion de la Secretaria del Ayuntamiento, se harda en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhca del Estado
de Tabasco y su Reglamento.

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

Desarrollo del Procedimiento

Unidad Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento.

Dependencia: Secretaria del

Ayuntamiento

Nombre del procedimiento: Respuesta a las solicitudes de acceso a la

Informacidén Publica.

10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcién de la Forma o ..
Responsable Ac[tjivi dad Documento Observacion
Persona Solicita al Ayuntamiento | Via A través de la UTAIP
informacién publica. electrénica o
Fisicamente.
UTAIP Envia la solicitud a la| Por oficio,
Secretaria del { anexando la
Ayuntamiento. solicitud de la
persona

Secretario del
Ayuntamiento

Analiza la solicitud

Secretario del
Ayuntamiento

Si la solicitud es clara y
precisa, la turna para su
seguimiento al Enlace de
la'Secretaria.

Oficio

Enlace

Recaba e
informacién

integra’ la

Impresa y en
medio
magnético

En términos de la Ley
de Trasparencia y su
Reglamento.
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Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento. ‘

Secretario del

Revisa, firma y envia la

Por oficio en
forma

Ayuntamiento | informacién a la UTAIP
impresa y
medio
magnético.
UTAIP Recibe la informacion. o

Termina el
procedimiento.




16

PERIODICO OFICIAL

Flujograma

Persona

L,

_ UTAIP

L

" Secretario del
Ayuntamiento-

L

Secretario del
Ayuntamiento

L

Enlace

L

Secretario del
Ayuntamiento

INICIO

A4

. SOLICITA AL
AYTTO. INFORM..
PUB.

VIA ELECTRONICA
0
- FISICAMENTE

10 DE AGOSTO DE 2011

A 4

ENVIA AL
SECRETARIO DEL
"AYTTO.'

LA SOLICITUD

ANALIZA LA
SOLICITUD

NO

PROCEDE

S1

TURNA LA
SOLICTUD AL
ENLACE

A

RECABAE
INTEGRA LA
INFORMACION

IMPRESA Y
MEDIO
'MAGNETICO

!

REVISA,FIRMAY
ENVIA A LAUTAIP
LA INFORMACION

IMPRESA Y
MEDIO
MAGNETICO -

RECIBE LA
INFORMACION

FIN

@«
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Descripcion del Procedimiento
Actualizacion de la Informacion Minima de Oficio.

Obijetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la informacion minima de oficio, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, que la
Secretaria del Ayuntamiento, pone a disposicion del publico, sin que medie
solicitud alguna.

Normas de Operacion

Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento enviar trimestralmente la
actualizacion de la informacién minima de oficio a la Umdad de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica (UTAIP).

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (UTAIP) es la
encargada de recabar y poner a dISpOSICIon del piblico a través del portal de
transparencia del Mumcnplo de Tacotalpa, las actualizaciones de la informacion
minima de oficio que le' envie la Secretaria-del Ayuntamiento.

El horario de atencion 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 procedimiento: Actualizacion de la Informacion Minima de Oficio.
Descripcion de la Formao L

Responsable AC‘t)IVI idad Documento Observacion

UTAIP Solicita a la Secretaria | Por oficio ' En términos de la Ley
del Ayuntamiento el ~ | de Trasparencia y de
informe trimestral de las Los lineamientos
actualizaciones de |la Generales de las
informacion minima de Obligaciones de
oficio. , Transparencia de los

Sujetos Obligados en
el Estado de Tabasco.

Secretario del | Envia la solicitud al | Por oficio
Ayuntamiento | Enlace de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica.

Enlace Elabora el Informe Impresa y | En términos de la Ley
: . |en  medio | de Trasparencia y su
magnético | Reglamento.

Secretario del | Revisa, firmay envia el | Por oficio en

Ayuntamiento | informe a la UTAIP forma
impresa vy
medio

: : magnético.

UTAIP Recibe el informe.

Termina el

procedimiento.
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L
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-
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Secretario del
Avuntamiento

L

UTAIP
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|
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EL INFORME
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MEDIO
MAGNETICO

RECIBE EL
INFORME

I
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Procedimientos de la Coordinaciéon de Delegados

Descripcion del Procedimiento: ,
Reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Seccién.

Objetivo del Procedimiento
Realizar reuniones periddicas, a fin de mantener comunicacion y estrechas
relaciones de trabajo y de colaboracion con los Delegados, Subdelegados, Jefes
de Sector y Jefes de Seccion, con la finalidad de buscar alternativas de solucion
que permitan dar respuestas oportunas a la demanda ciudadana.

Normas de Operacion
Las reuniones con Delegados, Subdelegados Jefes de Sector y Jefes de Seccion,
se realizaran mensualmente, y estas seran de trabajo o capacﬂacnon en el horario
y fecha que se acuerde con la Secretaria del Ayuntamiento.

Desarrollo del Procedimiento-

Dependencia:

Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsabile: CoordlnaClon

de Delegados.

Nombre del procedimiento: Reuniones con Delegados, Subdelegados, Jefes de
Sector y Jefes de Seccidn.

Descripcion de la Forma o ‘2
Responsable Actividad Documento Observacion
Coordinador Acuerda con el | Verbalmente | Segun Agenda del
de Delegados | Secretario del Presidente Municipal.

Ayuntamiento la fecha de
reunion

Secretaria Elabora la invitacion para | Oficio
la reunion.

Auxiliar Realiza la entrega de la | Original
invitacion a cada Jefe de |
Sector.

Coordinador Solicita los | Por oficio

de Delegados

requerimientos para la |

reunion. (Auditorio,
Alimentaciéon, Mobiliario,
Sonido, efc).

Coordinador
de Delegados

Elabora el Orden del dia.

Vo.Bo. del
del

Con el
Secretario

-Ayuntamiento.

Jefes de . Asisten a la reunion y se | Formato de

Sector registran Registro

Coordinador . | Pasa lista de Asistencia y

de Delegados | Verifica si existe quérum

Coordinador Desarrolla la reunién con | Segun el | La reunion la preside
de Delegados | Jefes de Sector -{ orden del dia. | el Presidente Mpal.

y/o Secretario del

Aytto.
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Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria

del

Unidad Responsable: Coordinacion

de Delegados.

Delegados Participan en Asuntos Realizan
Generales. comentarios,
propuestas o]
entregan solicitudes
Auxiliar Toma nota de los
asuntos tratados y/o
-acuerdos.
Termina el

procedimiento.
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Flujograma
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Jefes de
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SN

Auxiliar

SN

PARTICIPAN EN
ASUNTOS
GENERALES -

{

TOMA NOTA DE:

LOS ASUNTOS
TRATADOS Y
ACUERDOS.




10 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 23

Descripcion del Procedimiento:
Expedicic’m de constancia de residencia.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la residencia del ciudadano que asi lo sohcute

Normas de Operacion

Las personas que radiquen ‘en las comunidades de esta mummpahdad
interesadas en obtener la constancia de residencia, deberan acudir a la
coordinacién de Delegados.

Esta constancia también la podra expedlr el Delegado Subdelegado, Jefe de
Sector o Jefe de seccion.

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

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del | Unidad Responsable: Coordinacion
Ayuntamiento | de Delegados.
Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de residencia.
Descripcion de la Forma o .
Responsable Ac‘t)ividad » Documento Observacion
| Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Delegados | de elector o |deberan presentarse

comprobante | en original y copia.
de domicilio,
cuando se
trate de un

menor  de
edad v
credencial de
estudiante.

Coordinador Si reune los requisitos,

de Delegados | autoriza la constancia

Secretaria Elabora la constancia Original y

' { copia

Coordinador Revisa y firma

de Delegados

Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento:
Expedicion de constancia de unidn libre.

Objetivo del Procedimiento
Hacer constar la unién libre de la pareja que asf lo solicite.

Normas de Operacién
Las personas que

radiquen en

las comunidades de esta municipalidad,

interesadas en obtener la constancia de unién libre, deberan acudir a la
coordinacién de Delegados.
Esta constancia también la expide el Delegado, Subdelegado, Jefe de Sector o

Jefe de seccion.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacion

de Delegados.

Nombre del procedimiento: Expedicion de

constancia de unién libre.

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Formao
Documento

Observacion

Ciudadano

Acude a solicitar la
constancia

Verbalmente

Coordinador
de Delegados

Solicita los requisitos

Credencial

de elector o
comprobante
de domicilio,
constancia

expedida por
el jefe de
sector que
acredite la
union libre de

Los documentos
deberan presentarse
en original y copia.

la pareja y el
domicilio
conyugal.
Coordinador Si es procedente,
de Delegados | autoriza la constancia L
Secretaria Elabora la constancia | Original y
, ' copia
Coordinador Revisa y firma
de Delegados
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el

procedimiento.




26 ‘ PERIODICO OFICIAL

10 DE AGOSTO DE 2011

Flujograma
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delegados

L
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Descripcion del Procedimiento:
Expedicion de constancia de dependencia econdmica.

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

Normas de Operacion
Las personas que radiquen .en las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de dependencia econémica, deberdan acudir
a la coordinacion de Delegados.
Esta constancia también la expide el Delegado, Subdelegado, Jefe de Sector o

Jefe de seccion.

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

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinaciéon

de Delegados.

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de dependencia

econdmica.

Responsable Descripcion de la Forma o . Observacion
Actividad Documento
Ciudadano Acude a solicitar la| Verbalmente
: constancia

Coordinador
de Delegados

Solicita los requisitos

Credencial
de elector o
comprobante
de domicilio,
constancia
expedida por
el jefe de
sector que
acredite la
dependencia
econdémica y
el domicilio
de quien lo
solicite.

Los documentos
deberan presentarse
en original.y copia.

Coordinador
de Delegados

Si €es procedente,
autoriza la constancia

Secretaria Elabora la constancia Original y
: copia

Coordinador Revisa y firma :

de Delegados

Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.
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Flujograma
Ciudadano

Ly

Coordinadcr de
delegados
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Descripcion del Procedimiento: -
Expedicidon de constancia de abandono del domicilio conyugal.

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

Normas de Operacion

Las personas que radiquen en las comunidades de esta municipalidad,
interesadas en obtener la constancia de abandono de domicilio conyugal, deberan
acudir a la Coordinacion de Delegados.

Esta constancia también la expide el Delegado, Subdelegado, Jefe de Sector o
Jefe de seccion.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacion |

de Delegados.

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de abandono del domicilio

conyugal.

Descripcion de la

Formao ..
Responsable Actividad Documento Observacion
Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia

Coordinador
de Delegados

Solicita los requisitos

Credencial

de elector o
comprobante
de domicilio,

| constancia

expedida por
el jefe de
sector que
acredite que

't Los

documentos
deberan presentarse
en original y copia.

uno de los
conyugues
salié del
domicilio de
los mismos.

Coordinadort Si es procedente,

de Delegados | autoriza la constancia | :

Secretaria Elabora la constancia Original y
copia

Coordinador Revisa y firma

de Delegados

Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el

procedimiento.
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Procedimientos de la Coordinacion de Jefes de Calle

Descripcion del Procedimiento:
Reuniones con Jefes de Calle.

Objetivo del Procedimiento
Realizar reuniones periddicas, a fin de mantener comunicacién y estrechas
relaciones de trabajo y de colaboracion con los Jefes de calle, con la finalidad de

buscar alternativas de solucion que permitan dar respuestas oportunas a la .

demanda ciudadana.

Normas de Operacion
Las reuniones con Jefes de calle, se realizaran penodlcamente y estas seran de
trabajo o capacitacion.

En la fecha y hora que se establezca en coordinacién con la Secretaria del

Ayuntamiento.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacion
de Jefes de Calle.

Nombre del procedimiento: Reuniones co

n Jefes de Calle.

Descripcion de la Forma o .-
Responsable Actividad Documento Observacion
Coordinador Acuerda con el { Verbalmente | Segun Agenda del
de Jefes de | Secretario del Presidente Municipal.

Calle

Ayuntamiento la fecha vy
hora y lugar de reunién

Oficio

Secretaria Elabora la invitacion para La invitacion es
la reunion. personalizada  para
' cada jefe de calle
Auxiliar Realiza la entrega de la | Original
invitacion a cada Jefe de
calle Directores y
Coordinadores
Coordinador Solicita los | Por oficio
de Jefes de requerimientos para la
Calle reunion. (Auditorio,
Alimentacion, Mobiliario,
Sonido, efc).
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
de Jefes de
Calle

Pasa lista de Asistencia y

Verifica si existe quérum -
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Descripcion de la Forma o L

Responsable - Ac$t)iv'i dad Documento Observ?morn |

Coordinador Desarrolla la reunion con | Segun el | La reunién la preside |

de Jefes de Jefes de calle ordendel dia. | el Secretario del

Calle Avytto.

Jefes de calle | Participan en Asuntos Realizan

Generales. comentarios,

propuestas o}

entregan solicitudes

Auxiliar

Toma nota de los
asuntos tratados y/o
acuerdos.

Termina el
procedimiento.
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Flujograma : )
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DEL DIA




34 PERIODICO OFICIAL

10 DE AGOSTO DE 2011

Jefes de calle i £

I PARTICIPAN EN
ASUNTOS

GENERALES

Aucxiliar ' A4
TOMA NOTA DE

l—————} LOS ASUNTOS
TRATADOS Y
ACUERDOS.

OFICIO
INVITACION




10 DE AGOSTO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

35

Descripcién del Procedimiento:

Expedicidén de constancia de residencia.

Objetivo del Procedimiento

Hacer constar la residencia del ciudadano que asi lo solicite.

Normas de Operacion
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en-obtener la
constancia de residencia, deberan acudir a la Coordinacion de Jefes de Calle.

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

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria

del

Unidad Responsable: Coordinacion
de Jefes de Calle.

Nombre del procedimiento: Expedicion de

constancia de residencia.

Descripcion de la Forma o .
Responsable Acitaivi dad Documento Observacion
Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia - :
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de ' de elector o |deberan presentarse
Calle comprobante | en original y copia.
- de domicilio,
cuando  se
trate de un
menor de
edad
credencial de
estudiante.
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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Descripcion del Procedimiento:
Expedicion de constancia de unién libre.

Objetivo del Procedimiento _
Hacer constar la union libre de la pareja que asi lo solicite.

Normas de Operacion
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en obtener la
constancia de union libre, deberan acudir a la Coordinacion de Jefes de Calle.

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

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacién
de Jefes de Calle.

Nombre del procedimiento: Expedicién de

constancia de union libre.

Descripcién de la Formao .
Responsable Ac‘t)ivi dad Documento Observacién
Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de de elector o | deberan presentarse
Calle comprobante | en original y copia.
de domicilio,
Constancia
expedida por
el jefe de
calle que

acredite: la
union libre de
la pareja y el

domicilio
conyugal.
Coordinador Si es - procedente,
de Jefes de autoriza la constancia
Calle .
Secretaria Elabora la constancia Original y
A copia '
Coordinador Revisa y firma
de Jefes de '
Calle
Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el

procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento:
Expedicién de constancia de dependencia econdémica.

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

Normas de Operacmn :
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas en obtener Ia
constancia de dependencia econdmica, deberan acudir a la Coordinacion de Jefes

de Calle.

El horario de atencidn es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacion
de Jefes de Calle.

Nombre del
econdmica.

procedimiento:

Expedici_én de constancia de dependencia

Descripcion de la Formao .
Responsable Actividad Documento Observacion
Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia '

Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de de elector o |deberan presentarse
Calle comprobante | en original y copia.
de domicilio,
Constancia
expedida por
el jefe de
calle que
acredite la
dependencia
econdmica vy
el  domicilio
de quien lo
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 Qriginal

‘1 Termina el

procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento:

Expedicion de constancia de abandono del domicilio conyugal.

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

Normas de Operacién
Las personas que radiquen en la cabecera municipal, interesadas.en obtener la
constancia de abandono de domicilio conyugal, deberan acudir a la Coordinacion
de Jefes de Calle. ‘ '
El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Coordinacién
de Jefes de Calle.

conyugal.

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia

de abandono del domicilio

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Formao
Documento

Observacion

expedida por
el jefe de
calle que
acredite que

Ciudadano Acude a solicitar la | Verbalmente
constancia
Coordinador Solicita los requisitos Credencial Los documentos
de Jefes de : de elector o deberan presentarse
Calle comprobante | en original y copia.
de domicilio, | —
Constancia

uno de los
conyugues
salié del
-| domicilio de

l0s mismos.

Coordinador |'Si es procedente,

de Jefes de autoriza la constancia

Calle : ’

Secretaria Elabora la constancia Original y

: copia

Coordinador Revisa y firma

de Delegado

Coordinador

de Jefes de

Calle s

Ciudadano Recibe la constancia Original

Termina el
procedimiento.




42 PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

Flujograma

Ciudadano

' L . SOLICITA

CONSTANCIA

ABANDONO
DOMICILIO
CONYUGAL

Coordinador de
Jefes de calle

L—————-b SOLICITA LOS

REQUISITOS

CRED.
ELECTOR

CONSTANCIA
DEL JEFE DE
CALLE

REUNE
REQUISITOS -

Coordinador de
Jefes de calle

L——’ AUTORIZA
Secretaria l
N ELABORA
LA
CONSTANCIA

Coordinador de
Jefes de calle

L———-> REVISA'Y FIRMA

Ciudadano
L——-} ' RECIBE

LA
CONSTANCIA




10 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

Procedimientos de la Oficialia del Registro Civil

Descripcion del Procedimiento
Certificacion de Actas.

Objetivo del Procedimiento “

Expedir copias certificadas de las actas que se encuentran en. el archivo de la
oficialia.

Normas de Operacion

El ciudadano acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar la certificacion del
Acta (Nacimiento, Matrimonio, Defuncion, Adopcion, Reconocimiento, Divorcio),
debiendo pagar en la Direccion de Finanzas Municipal el costo del tramite.

El horario de atencion 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: Certificacion de Actas
' Descripcion de la Formao .
Responsable Ac‘t)ivi dad Documento Obsgrvamon
Ciudadano Solicita la certificacidon | Verbal
' (Nacimiento, Matrimonio,
Defuncién, Adopcion,
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
copia

Ciudadano Acude a la caja de la| Efectivo
: Direccion de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite.

Direccion 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
C el horario de entrega del 2a3hrs.

Acta solicitada

Secretaria Elabora el Acta Original
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Descripcion de la Formao ..
Responsable Ac?ivi dad ' | Documento Observacion
certificada
Oficial Firma el Acta .
Ciudadano Recibe el Acta Documento
' Certificada Original
Terminael .
Procedimiento.

Flujograma
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Descripcién del Procedimiento
Inscripcion de acta de nacimiento.

Objetivo del Procedimiento

Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el Cédigo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operacion
El padre, la madre o ambos acuden ala Oficialia del Registro Civil a solicitar la
Inscripcion del Nacimiento, el registro de nifios menores de un ano y los registros
extemporaneos administrativos de personas mayores de 60 afos son gratis. Sin
embargo por el registro de nifios mayores de un ano se paga multa al igual que los

registros extemporaneos de via judicial.

El horario de atencidn es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Unidad Responsable: Oficialia del

Dependencia: Secretaria del

Ayuntamiento Registro Civil

Nombre del procedimiento: Inscripcidon de acta de nacimiento.

Responsable Descripci.én de la Forma o Observacion
Actividad Documento

Padré, Madre
o Ambos

Solicita la inscripcion

de

nacimiento en el caso de
menores de 1 a 13 anos

de edad.

Acta de matrimonio
si la hay, Actas de

nacimiento,
certificado  médico,
cartilla de
vacunacion,

credencial de elector
de ambos padres o

en su defecto
constancia ~de
radicacion con

fotografia, 2 testigos

con credencial de
elector, todos los
documentos con 2
copias, cartilla de
vacunacion y
certificado  médico

originales y copias,
si es mas de un ano

debera presentar
constancia de no
registro. Si es

registro
extemporaneo

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
demas

requisitos,

debera de
presentarse la
persona a

registrar y los
testigos y el
menor para la
huella.
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‘Descripcién de la Formao ..
Responsable Actividad® ! Documento Observacion
' judicial deberan
presentar - la
sentencia ~ del
Juzgado Mixto y dos
testigos con
credencial de
elector, Si es

administrativo
deberan presentar el
expediente
autorizado por la
Direccion  General
del Registro Civil y
dos testigos.

o Ambos

Direccidn de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite. Si es
necesario

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

Direccién de

Expide recibo oficial por

“Original y copia

Procedimiento.

Fianzas el pago del tramite

Padre, Madre | Regresa a la oficialia y | Original y copia

o0 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 inscripcion
Termina el
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Flujograma

Padre, Madre o
ambos

L

Secretaria -
Taauimecandarafa

L

SOLICITA LA
INSCRIPCION DEL
NACIMIENTO

!

SOLICITA REQ.
ORIGINAL Y
COPIAS

ACTA DE
MATRIMONIO
SILA HAY

ACTAS DE
NAC. PADRES

CERTIFICADO
MEDICO

CARTILLA DE
VACUNACION

CRED, DE
ELECTOR DE
LOS PADRES

2 TESTIGODS
CON CRED.

EXTEMPO
RANEO
JUDICIAL

NO i

NO

PRESENTAR
CONSTANCIA DE
NO REGISTRO

PRESENTAR
SENTENCIA DEL
JUZGADO MIXTO

PRESENTAR EXP.
AUTORIZADO POR
LA DIR. GRAL. DEL
REGISTRO CIVIL
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Swecretaria:
Taquimecanéarafa

L._._> EXPIDE LA ORDEN.

DE PAGO

Padre, Madre o l
ambos
PAGA EN
L————> FINANZAS
MUNICIPAL
EL COSTO DE

ITE
Dir. Finanzas

L“_—_" EXPIDE

: RECIBO
OFICIAL EN
oYcC

" Padre, Madre o

ambos
| REGRESA A
OFICILIA Y
ENTREGA RECIBO
Secretaria
Taquimecandarafa i A
: FIJA LA HORA DE
l-—————b ENTREGA DEL
ACTA
Secretaria l
Taauimecandarafa
| ELABORA

Oficial det
Reaistro Civil

‘——" FIRMA

EL ACTA

Padre, Madre o
ambos

. RECIBE EL ACTA
l———b' DE INSCRIPCION
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Descripcion del Procedimiento: Inscripcion de acta de matrimonio.

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

Normas de Operacion
El o los contrayentes acuden a la Oficialia del Registro Civil a solicitar la
inscripcion de matrimonio, debiendo pagar en la Direccion de Finanzas Municipal

el costo del tramite.

El vhorario dé atencion es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Oficialia del

Registro Civil

Nombre del procedimiento: inscripcion de

acta de matrimonio

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Formao
Documento

Observacion

El o] los
contrayentes

Solicitan los
para contraer matrimonio

requisitos

| para

Deberan presentar
acta de nacimiento,
credencial de
elector, o constancia
de radicacion con
fotografia analisis y
certificados

médicos, fotografias
y 4 testigos con

credencial de |

elector, si son
menores de edad
deberé traer permiso
de la directora del
Reg. Civil y
presentarse los
padres del o de la
menor. Si son de
otro estado 0
municipio  deberan
traer constancia de
solteria, si es
extranjero - debera
presentar permiso
contraer
matrimonio.

Se presentan
para firmar los
contrayentes,
los testigos vy
los padres si
fuere el caso,
para firmar y
poner huella

Secreiaria

Solicita la documentacion
requerida
anticipacion y se realiza

con

Copias y original

Debera
presentarlo 15
dias antes de
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inscripcion

de inscripcion.

Descripcion de la Formao . <
‘Responsable | Actividad Documento Observacién
la inscripcion de la fecha de la
matrimonio ' boda.
Secretaria Expide la orden de pago | Original y copia
Contrayentes | Acude a la caja de la | Efectivo
: - Direccion de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite.
Direccion de Expide recibo oficial por | Original y copia
Fianzas el pago del tramite ’
Ciudadano Regresa a la oficialia y | Original y copia
entrega el recibo oficial
Secretaria Recuerda a los | Verbal
contrayentes, la fecha y
el horario de la boda
Secretaria Elabora el Acta
Oficial Realiza la boda
Contrayentes | Firman el Acta.
y Testigos
Oficial Firma el Acta :
Ciudadano Recibe el Acta de Documento Original

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma

INICIO
. Ef olos

contrayentes

L

A

SOLICITAN REQ.
PARA CONTRAER
MATRIMONIO

Secretaria v
Taauimecandarafa . SOLICITA LOS

L, | DOC REQUERIDOS

ACTA DE
NACIMIENTO

CREDENCIAL
DE ELECTOR

ANALISIS
CERTIFICADO
MEDICO

FOTOGRAFIAS.

4 TESTIGOS
CON CRED.

S1

SON
MENORES
DE EDAD

" LOS PADRES
DEBERAN
PRESENTARSE

PRESENTAR
PERMISO DE LA
DIR. GRAL. DEL R.C.

-

v

PRESENTAR
CONSTANCIA DE
SOLTERIA

SON
EXTRANIJER
os

Secretaria
Taauimecandarafa

L

NO

REALIZA LA
INSCRIPCION DEL
MATRIMONIO

PRESENTAR
PERMISO PARA
CONTRAER
MATRIMONIO
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§ecretar§a Oficial del
Taquimecandarafa Redistro Civil

L

Elolos
contrayentes

L

Dir. Finanzas

L

Elolos
contrayentes

L

Secretaria
Taauimecandarafa

|

Secretaria
Taquimecandarafa

|

Oficial del
Reaistro Civil

|

Contrayentes y
Testigos

EXPIDE LA ORDEN
DE PAGO

y

PAGA EN
FINANZAS
MUNICIPAL

EL COSTO DE
TRAMITE

EXPIDE

- RECIBO
OFICIAL EN
oYC

REGRESA A LA
OFICILIA Y
ENTREGA RECIBO

Y

RECUERDA A LOS
CONTRAY. FECHA
Y HORA DE LA
BODA

ELABORA

EL ACTA

REALIZA LA BODA

FIRMAN EL ACTA

A

(2]

FIRMA EL ACTA

EL ACTA

RECIBEN EL ACTA
DE INSCRICION

A

D

]

Elolos
contrayentes

]
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Descripcion del Procedimiento: inscripcion de acta de defuncion.

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

Normas de Operacion
El declarante acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar la inscripcion de la
Defuncioén, el tramite es sin costo.

El horario de atencion todos los dias cualquier horario.

Desarrolio del Procedimiento

Dependencia:

Secretaria del

Unidad Responsable: Oficialia del

Ayuntamiento Registro Civil
Nombre del procedimiento:- Inscripcion de acta de defuncidn
Responsable Descripcion de la Forma o Observacion
Actividad Documento
Declarante Solicita la inscripcion del | Debera presentar el | Deberan
acta de defuncion. certificado  médico | presentarse el
de defuncidon, acta | declarante vy
de nacimiento, o de | los testigos
matrimonio o | para firmar el
defuncion seguan el | acta.
caso, credencial de
elector del
declarante y dos
testigos. El
certificado  médico
debera ser original.
Lo deméas 2 copias
de cada uno. Si es
traslado de cadaver
debera = presentar
: guia sanitaria. ,
Secretaria Solicita al ciudadano los | Copia y certificado
requisitos dados con | original.
) anterioridad.
Secretaria Realiza la inscripcién vy
: extiende el permiso de
sepultura.
Ciudadano No se paga
Direccién de No se paga
Fianzas
Ciudadano No se paga
Secretaria Comunica al ciudadano | Verbal 10 minutos.

el horario de entrega del
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Descripcién de la Formao ‘s
~l?c»asponsable Actividad Documento Observacién
N Acta solicitada

Oficial Firma el Acta’

Ciudadano Recibe el Acta Documento
Certificada '
Termina el
Procedimiento.

Flujograma

El declarante

El declarante
SOLICITA LA
INSCRIPCION DE

LA DEFUNCION

RECIBEN EL ACTA
DE INSCRIPCION

-

Secretaria l
Taauimecandarafa

SOLICITA LOS
—— | DOC. REQUERIDOS

ES
TRASLADO
DE CADAVER

ORIGINAL
CERTIFICADO
MEDICO DE
DEFUNCION

2 COPIAS DE ACTA
DE NACIMIENTO

2 COPIAS DE ACTA
DE MATRIMONIO

2 TESTIGOS CON
CRED. ELECTOR

I
D

Secretaria
Taauimecanéaqrafa
| REALIZA LA
- INSCRIPCION Y
EXPIDE PERMISO
B DE SEPULTURA
Secretaria -
Taquimecandgrafa : l
COMUNICA AL
l » DECLARANTE EL
HORARIO DE
ENTREGA DEL
ACTA
Oficial del l
Reaistro Civil

L

FIRMA EL ACTA

PRESENTAR LA
GUIA SANITARIA
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Descripcion del Procedimiento: Inscripcidén de acta de divorcio

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

Normas de Operacion
E! ciudadano acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar la inscripcién de
Divorcio, debiendo pagar en la Direccidon de Finanzas Municipal el costo del

© tramite.

El horario de atencion 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; Inscripcion de acta de divorcio.
Descripcion de la Forma o .
Responsable Ath)ividad Documento Observacion
Ciudadano Solicita la inscripcion del | Si es divorcio | El divorcio
' acta de divorcio. administrativo administrativo
(Cuando no hay|dura 15 dias
hijos) presentar | habiles y
solicitud, actas de | deben de
nacimiento, presentarse
Matrimonio para firmar los
credencial de | interesados vy
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 actas de
nacimiento de c/u.
Secretaria Solicita al ciudadano la | Copia y original
documentacion segun
sea el caso, para realizar
. la inscripcién
Secretaria | Expide la orden de pago | Original y copia
Ciudadano Acude a la caja de la | Efectivo
Direcciéon de Finanzas
Municipal a pagar el
» costo del tramite.
Direccion de Expida recibo oficial por | Original y copia
Fianzas el pago del tramite
Ciudadano Regresa a la oficialia y | Original y copia
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0¥

Responsable

Descripcion dela
Actividad

fFormao
Documento

- Observacion

entrega el recibo oficial

Secretaria

Comunica al ciudadano
cuando debe regresar
para terminar su tramite.

Verbal

Secretaria -

Elabora el Acta se
presentan los divorcios
administrativos para
firmar el acta

Oficial

Firma el Acta

Ciudadano

Recibe el Acta

| Original

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma
INICIO
El olos”
ciudadanos v
! ] SOLICITAN LA
INSCRIPCION DE
DIVORCIO
Secretaria v
Taauimecandarafa v
I " SOLICITA LOS
DOCS. SEGUN SEA
EL CASO

SIES DIV.
ADMVO. SIN
HUOS

E{ olos
ciudadanos

l PRESENTAN LOS
SIG. DOCUMENTOS

COPIAS DE ACTAS
DE NACIMIENTO
AMBOS

COPIAS DE ACTA
DE MATRIMONIO

COPIAS
CREDENCIAL DE
ELLECTOR AMBOS

CERTIFICADO DE ‘
NO GRAVIDEZ

2 TESTIGOS CON
CRED. ELECTOR

SLES
DIVORCIO
JUDICIAL

El olos
ciudadanos

| PRESENTAN LOS
~—| SIG. DOCUMENTOS

LA SENTENCIA
DEL JUEZ

COPIAS DE ACTA
DE NACIMIENTO
DE AMBOS
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Secretaria
Taauimecandarafa

L

Secretaria

REALIZA LA
* INSCRIPCION

Taauimecandarafa

t

L.

EXPIDE LA ORDEN DE

PAGO
Elolos ‘
ciudadanos
PAGAN EN
l———~> FINANZAS
MUNICIPAL

Dir. Finanzas

. I-___+

—ELCOSTO DE
TRAMITE

EXPIDE.

RECIBO
OFICIAL EN
oyYcC

Elolos
ciudadanos
REGRESAN A LA
| OFICILIA Y ENTREGA
‘ RECIBO
Secretaria l
Taauimecandarafa COMUNICA FECHA
DE REGRESO
!_____, P/CONCLUIR EL
TRAMITE
Secretaria v
Taauimecanéarafa
| ELABORA
EL ACTA
Los Ciudadanos
FIRMAN EL ACTA
l SI ES DIVORCIO
ADMVO.
Oficial del v
Registro Civil
FIRMAN EL ACTA

Los Ciudadanos

L

Y

RECIBEN EL ACTA .
ORIGINAL -~ ‘
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10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcion del Procedimiento: Inscripcion de acta dé reconocimiento

Objetivo del Procedimiento:

Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que establece el Cédigo
Civil para el Estado de Tabasco.

Normas de Operacién
El ciudadano acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar la inscripcion de

del tramite.

El horario de atencidn es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs;'

Desarrollo del Procedimiento

'Reconocimiento, debiendo pagar en la Direccién de Finanzas Municipal el costo

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable: Oficialia del

Registro Civil

Nombre del procedimiento: Inscripcién de

acta de reconocimiento.

Responsable

Descripcién de la
Actividad

Forma o
Documento

Observacion

Ciudadano Solicita la inscripcion de | Debera presentar el | Deberan
Reconocimiento acta de nacimiento | presentarse
del que se va a|los padres, los
reconocer, actas de | testigos y el
nacimiento de los | reconocido
padres, credencial | para firma vy
de elector o | huella.
constancia de
radicacion con
fotografia, 2 testigos
con credencial de
. ) elector.
Secretaria Solicita al ciudadano los { Copia
requisitos dados con
anticipacion. y se
procede a la inscripcion
Secretaria Expide la orden de pago | Original y copia
Ciudadano Acude a la caja de la| Efectivo

Direcciébn de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite. '

Direccion de

Expide recibo oficial por

Original y copia

Procedimiento.

Fianzas el pago del tramite
"} Ciudadano Regresa a la oficialia y | Original y copia
_ entrega el recibo oficial
- | Secretaria | Comunica al ciudadano | Verbal 10 minutos
el horario de entrega del
. Acta solicitada

Oficial - Firma el Acta

Ciudadano Recibe el Acta de Original
inscripcion
Termina el
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Flujograma
INICIO
El olos
ciudadanos .
] SOLICITAN LA
INSCRIPCION DE
- A RECONOCIMIENTO
Secretaria
Taaquimecandarafa v
I SOLICITA LOS
DOCS.
ACTA DE
NACIMIENTO DEL
QUESE VA A
RECONOCER
ACTA DE
NACIMIENTO DE
LOS PADRES
i CREDENCIAL DE
ELECTOR
2 TESTIGOS CON
CRED. ELECTOR
Secretaria
Taquimecandarafa y
| REALIZA LA
INSCRIPCION
Secretaria
Taauimecandarafa
L 4
L EXPIDE LA ORDEN
DEPAGO
El o los ¢
ciudadanos
PAGAN EN
- 5 FINANZAS
MUNICIPAL
EL COSTO DE
TRAMITE
Dir. Finanzas A
l—'V EXPIDE
RECIBO
OFICIAL EN

Elolos
ciudadanos

oYC

A4

L

REGRESAN A LA
OFICILIA Y ENTREGA
RECIBO
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Secretaria
Taquimecandarafa

L

Secretaria
Taquimecandarafa

|

Oficial del
Registro Civil

Elolos
Ciudadanos

L

COMUNICA EL
HORARIO DE
ENTREGA DEL ACTA

:

ELABORA

l\ EL ACTA

Y

FIRMAN EL ACTA

y

RECIBEN EL ACTA
ORIGINAL

10 DE AGOSTO DE 2011
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Descripcion del Procedimiento: Inscripcién de acta de adopcion

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

Normas de Operacion

El ciudadano acude a la Oficialia del Registro Civil a solicitar la inscripcion de

adopcion debiendo pagar en la Direccion de Finanzas Municipal el costo del

tramite.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Desarrolio del Procedimiento

Dependencia: Secretaria del | Unidad Responsable: Oficialia del
Ayuntamiento Registro Civil
Nombre del procedimiento: Inscnpmon de acta de adopcion
Responsable Descripcion de la Forma o Observacion
Actividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripcion de | Deberan presentar | Deberan
adopcion la sentencia | presentarse
{ definitiva, actas de | los interesados
nacimiento -y | para firmar.
credencial de
4 elector.
Secretaria Solicita al ciudadano el | Original
expediente para realizar
la inscripcion
Secretaria Expide la orden de pago | Original y copia
Ciudadano Acude a la caja de la| Efectivo
Direccion de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite.
Direccion de Expide recibo oficial por | Original y copia
Fianzas el pago del tramite
Ciudadano Regresa a la oficialia y | Original y copia
entrega el recibo oficial :
Secretaria Comunica al ciudadano | Verbal Generalmente
el dia de entrega del es de 2 a 5
Acta solicitada dias.
Secretaria Elabora el Acta
Oficial Firma el Acta NS T
Ciudadano Recibe el Actade - . . Original
inscripcion ‘ S
Termina el
Procedimiento.
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Flujograma
( INICIO
El olos
cludadanos 1
[ SOLICITAN LA
INSCRIPCION DE
ADOPCION
. Secretaria
‘Taquimecandarafa \ 4
| _ SOLICITA LOS
) DOCS.

SENTENCIA
DEFINITIVA

ACTAS DE
NACIMIENTO

CREDENCIAL DE
ELECTOR

Secretaria
Taauimecandarafa: :
REALIZA LA
L_____> INSCRIPCION
Secretania:
Taguimecandarafa: ‘¥
L, | ExpDELAORDEN
' DE PAGO
" Elolos v
ciudadanos
PAGAN EN
- 5 FINANZAS
MUNICIPAL

Dir. Finanzas

EL COSTO DE
TRAMITE

L

EXPIDE

El o los
ciudadanos

N

Secretaria
" Taaquimecandgrafa

l__f |

RECIBO
OFICIAL EN
oYC

v

REGRESAN A LA
OFICILIA Y
ENTREGA RECIBO

Y

COMUNICA EL
DIA DE ENTREGA
DEL ACTA

Y

L]
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B
Secretaria
Taauimecandarafa '

L—;> ELABORA

L EL ACTA

Oficial del .
‘Registro Civil
FIRMAN EL ACTA
. Elolos .
Ciudadanos
RECIBEN EL
I_, - ACTADE
’ INSCRIPCION
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10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcion del Procedimiento: Inscripcion de actas de:

Objetivo del Procedimiento:
Inscribir los actos relativos al estado civil de las personas que estabiece el Cédigo
Civil para el Estado de Tabasco que regularizan su nacionalidad en México, previa
traduccion de Relaciones Exteriores.

Normas de Operacion
El ciudadano acude a la Oficialia del Registro Civil para solicitar la Inscripcion De:
debiendo pagar en la Direccidén de Finanzas Municipal el costo del tramite.

El horario de atencion 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 procedimientao: Inscrupcnon de actas de:
Responsable Descripcion de la Forma o Observacion
' Actividad Documento
Ciudadano Solicita la inscripcién de: | Deberd presentar la | Original y
(nacimiento, matrimonio, | documentaciéon de | copias.
defuncion o divorcio etc.) | transcripcion y
| traduccién segun | Deberan
sea el idioma, y el | presentarse
oficio de | los interesados
autorizacion de la |{para firmar el
Directora  General | acta.
del Registro Civil en
el Estado. Actas de
| nacimiento,
credencial de
elector, constancia
de radicacion con
- fotografia.
Secretaria Solicita al ciudadano la | Copia y original
‘documentaciéon requerida
para realizar la
inscripciéon De:
Secretaria Expide la orden de pago | Original y copia
Ciudadano . Acude a la caja de la | Efectivo
: Direccion de Finanzas|
Municipal a pagar el
: costo del tramite. .
Direccién de Expide recibo oficial por | Original y copia
Fianzas el pago del tramite
Ciudadano Regresa .a la oficialia y | Original y copia
entrega el recibo oficial
Comunica al ciudadano | Verbal Generalmente

Secretaria
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Forma o

Descripcion de la . s
;Responsable | Ac?ivi dad " Documento Observacién
la fecha de entrega del ~ es de 2 a 3
. Acta solicitada dias
Secretaria Elabora el Acta de
inscripcion
Oficial Firma el Acta
Ciudadano Recibe el Acta

Termina el
Procedimiento.

Original
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Flujograma ‘ ,

El olos m
ciudadanos

] SOLICITAN LA
INSCRIPCION DE:

NACIMIENTO

: MATRIMONIO

DIVORCIO

Secretaria
Taauimecandarafa

N

SOLICITA

LOS DOCS. DE
TRANSCRIPCION
Y TRADUCCION
SEGUN IDIOMA

OFICIO DE
AUTORIZACION
DE LA DIR GRAL

DE REG. CIVIL

ACTAS DE
NACIMIENTO

CREDENCIAL DE
ELECTOIR

CONSTANCIA DE
RECIDENCIA C/
FOTOGRAFIA

Secretaria
Taauimecanéarafa l
| REALIZA LA
INSCRIPCION
‘Secretaria
Taauimecanéarafa v
| EXPIDE LA ORDEN
> DE PAGO
El o los
ciudadanos .
PAGAN EN
l..______> FINANZAS
MUNICIPAL

EL COSTO DE
TRAMITE
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Dir. Finanzas
l-——" EXPIDE
"'RECIBO
OFICIAL EN
oYcC
Elolos
ciudadanos v
REGRESAN A LA
l-*p OFICILIAY
ENTREGA RECIBO
Secretaria Y
Taauimecandéarafa COMUNICA EL DIA
) DE ENTREGA DEL
I——> ACTA
Secretaria v
Taauimecanéarafa
l“> ELABORA
L EL ACTA
Oficial del . i
Registro Civil :
l*’ FIRMAN EL ACTA

Elolos
Ciudadanos

L

B 4

RECIBEN EL ACTA
DE INSCRIPCION
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Procedimientos de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Descripcion del Procedlmlento Expedlmon de la Cartilla del Servicio Militar
Namonal

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

Normas de Operacién
Los mexicanos, que cumplan Ios 18 anos de edad, sea cual fuere su estado y

‘condicion fisica, deberan inscribirse en las Juntas Municipales de Reclutamiento

Todo mexicano que se ‘aliste en el registro de las Juntas Municipales de
Reclutamiento se le hara saber que sus obligaciones militares para con la Nacidn,
terminan el 31 de diciembre del ano en que cumplan los 38 afnos de edad.

En caso de que haya cambiado definitivamente el IUgar 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 fa Cartilla de identificacion en la que
consten sus generales, huellas digitales y clase a que pertenezcan, esta tarjeta se
expedira gratuitamente.

El horario de atencidn 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: Expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

10 DE AGOSTO DE 2011

Descripcion de la Forma o ~ ‘.
Responsable Actividad Documento’ Observacion
Ciudadano Acude a la Unidad de | Verbal Se presenta el
Registro del S.M.N. a joven a los 18
solicitar los requisitos anos de edad.
para la pre cartilla
Encargado .de | Entrega al ciudadano la | Relacién 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 vy
Constancia de | copia de los
Residencia, CURP, | demas

y 4 Fotografias de
frente T/Credencial

requisitos
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Responsable
Ciudadano

Descripcion de la
_Actividad

Formao
" Documento

Observacién

| Elabora la solicitud

Formato de solicitud
de la Secretaria de
la Defensa Nacional

El ciudadano
llena el
formato  con
letra de molde
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. A

Encargado de | Procede a elaborar la pre | Formato de pre

la Unidad de |carilla con los datos | cartilla

Registro  del | proporcionados en la

S.M.N. solicitud

Encargado de | Le indica al ciudadano la | verbal Generalmente
la Unidad de fecha de entrega de la son 3 dias,
Registro del pre cartilla habiles, tiempo
S.M.N. en que se

recaba la firma
del Presidente
Municipal.

Presidente de
la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Firma la pre cartilla

Original, Duplicado y
Triplicado

Encargado de

Procede a registrar los

Libro de Registro

Para llevar el |

Servicio Militar Nacional

‘| Junta Municipal de

Reclutamiento.

la Unidad de | datos de la pre cartilla control de los
Registro  del documentos y
S.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 liberar la cartilla jovenes los
dias sabado y
domingo - del
mes de enero.
La Junta | Expide un acuse Escrito.
Municipal de :
Reclutamiento
Ciudadano Recibe la Catrtilla del Expedida por la|En el mes de

Diciembre del
mismo ano en
que se
encuadro.

Termina el
Procedimiento.
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. Encargado de {a Unidad

Flujograha

Ciudadano

L

Encargado >de fa Unidad
de Registro del S.M.N

L

Ciudadano

Ciudadano

SOLICITAN LOS
REQUISITOS

A4

ENTREGA AL
CIUDADANO LISTA
DE REQUISITOS

}

ENTREGA LOS
DOCUMENTOS

ACTA DE
NACIMIENTO

CONSTANCIA
DE ESTUDIO

CONSTANCIA DE
RESIDENCIA

CERTIFICADO
MEDICO

FOTOGRAFIA

L

ELABORA LA
SOLICITUD

de Registro del S.M.N.

L

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

L—s

v

PROCEDE A
TOMAR LA
HUELLA

ELABORA

LA
PRECARTILLA
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Encargado de la Unidad

de Registro del S.M.N.

I LE INDICA AL
CIUDADANO LA

FECHA DE ENTREGA
Presidente de la Junta DE LA PRE CARTILLA
Municipal de Reclutamiento l
L——> FIRMA
LA PRE
L CARTILLA
Encargado de la Unidad de
Registro del S.M.N. l
l REGISTRA LOS
. DATOS DE LA PRE
CARILLA
Ciudadano ‘ l
ACUDE A
l*b ENCUADRARSE
Ciudadano
A4
|_> RECIBE

CARTILLA DE
S.M.N.
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Descripcién del Procedimiento: Informe mensual 4 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 Operacion
Enviar mensualmente el informe a la 30/a Zona Militar, los dias 25 de cada mes.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable
Registro del Servicio Mi

: Unidad de
litar Nacional.

Nombre del procedimiento: Informe mens

ual a la 30/a Zona Militar

Descripcion de la Formao ‘.
Responsable Ac't)ivi dad Documento Observacion
Encargado de | Elabora el informe del| Formatos que para
la Unidad de | total de efectivos | tal efecto envia la
Registro  del | alistados del Servicio | 30/a Zona a la Junta
S.M.N. Militar Nacional por clase | Municipal de

y nivel de estudio. Reclutamiento.

Presidente de | Firma el informe mensual
la Junta
Municipal de

Reclutamiento

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

Envia a la 30/a Zona el
informe mensual

La 30/a Zona
Militar ‘

Recibe el informe
mensual

Termina el
Procedimiento.
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Flujograma ‘
Encargado de la @
Unidad de Registro
del S.M.N. _lr
‘ E
7 L—> mFo;:«?sob}/}éNEsI{)AL

EFECTIVOS
ALISTADO DEL
S.M.N. POR CLASE

EFECTIVOS
ALISTADO DEL
S.M.N. POR NIVEL
DE ESTUDIO

Presidente de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

I > FIRMA EL INFORME
. MENSUAL
Encargado de la
Unidad de Registro
del S.M.N. _
| ENVIA A LA 30/a
ZONA EL INFORME
MENSUAL
La 30/a Zona
Militar : r
| RECIBE EL INFORME
MENSUAL
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Procedimientos de la Unidad de Manifestacion y Registro de

Fierro.

Descripcién del Procedimiento: Manifestacion de Fierro para marcar ganado.

Objetivo del Procedimiento:
Contribuir de manera eficaz para que en los términos de la Ley de Ganaderia del
Estado de Tabasco y su reglamento, los productores de ganado puedan
manifestar y registrar el fierro, marca o tatuaje para herrar ganado.

Normas de Operacion:
El ciudadano interesado en registrar un- fierro para marcar ganado, debera
manifestar el dibujo, marca o tatuaje.
El Encargado de la Unidad de Manifestacion y Registro, verifica que el fierro no
esté repetido; realiza la manifestacion y registro de manera escrita, asignandole un
numero de folio y lleva el control de los registros en un libro florete

El horario de atencion es de tunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Desarrolio del Procedimiento

Dependencia:
Ayuntamiento

Secretaria

del

Unidad Responsable: Unidad de
Manifestacion y Registro de Fierro.

Nombre del procedimiento: Manifestacion

de Fierro para marcar ganado.

Descripcion de la Forma o ‘ .,
Responsable Actividad Documento Observacion
Ganadero Acude a solicitar los | Verbal
requisitos. ) _
Encargado de | Entrega al ganadero la | Relacion de Original y
la Unidad de | lista de los requisitos requisitos: Dibujo del | copia.

Manifestacion
y Registro de
Fierro

Ganadero

| Presenta

fierro, Credencial de
elector, CURP,
Pago Impto. predial
(si es propietario),
Certificado
parcelario (si es
ejidatario), Contrato
de arrendamiento (si
es arrendatario),
Que no exista
duplicidad del fierro,
marca o tatuaje que
se pretenda registrar
y Pago de la cuota
correspondiente.

desea manifestar.

la Marca o
Tatuaje del fierro que
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Responsable 1 ‘

Encargado de
la Unidad de
Manjfestacion
y Registro de
-| Fierro

~ Descripcién de la’ '
Actividad *

" Formao
‘Documento

Realiza la busqueda en
los archivos para verificar
que el fierro no esté
repetido

Observacion

Encargado de
la Unidad de
Manifestacion
y Registro de
Fierro

Comunica el resultado de
la busqueda, si el fierro
no estd repetido se
procede a la
manifestacion y registro y
si estd repetido, el
ganadero debe
manifestar una nueva
marca o tatuaje.

Ganadero

Entrega los documentos

Requeridos segun
sea el caso.

Encargado de
la Unidad de
Manifestacion
y Registro de

Expide la orden de pago

Original y 2 copias

Manifestacion y Registro
de Fierro y entrega el
recibo oficial.

Fierro
Ganadero Acude a la caja de la
Direccidon -de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite.
Direccion de | Expide el recibo oficial
Finanzas por el pago del tramite.
Municipal
Ganadero Regresa a la Unidad de | Original y copia

Encargado de
la Unidad de
Manifestacién
y Registro de
Fierro

Inicia el procedimiento de
registro

Llena los siguientes
documentos:
Solicitud de registro
(Formato de
Registro  Nacional
de Organismos
Ganaderos),

Constancia de
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Responsable

Descripcion de la

_Actividad

Forma o
Documento

Observacién

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

Encargado de
la Unidad de
Manifestacion
y Registro de
Fierro

Realiza el Registro del

Fierro.

En el libro
debidamente foliado,
se marca la forma
del fierro y se
asienta la fecha de
registro, el nombre
del propietario, la
localidad y las
Iniciales, marca o
tatuaje.

Ganadero

Recibe los documentos
que acreditan el registro

del fierro.

Original del recibo
de pago, Solicitud
de registro (Formato
de Registro Nacional
de Organismos
Ganaderos),

Constancia de
Registro, dirigido a
la SEDAFOP, Marca

I'del fierro en una

hoja blanca.

Termina el

Procedimiento.
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Flujograma
Ganadero W
, . I SOLICITAN LOS
REQUISITOS
Enc. Unidad de
Manifestacién y !
Registro de Fierro A
‘ ~ ENTREGA AL
I____, GANADERO LISTA
DE REQUISITOS
DIBUJO DEL
FIERRO
CREDENCIAL DE
ELECTOR
PAGU DE IMPTO.
PREDIAL SIES
PROPITARIO
CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO ~
SIES
ARRENDATARIO
PAGO DEL
COSTO D EL
TRAMITE
Ganadero :
| . " PRESENTA LA
MARCA O TATUAJE
. QUE DESEA
Enc. Unidad de MANIFESTAR
Manifestacion y
Registro de Fierro ¢
| VERIFICA QUE EL
FIERRO NO ESTE
REPETIDO
SI
Ganadero

EL FIERRO .
ESTA
REPETIDO

Ganadero

ENTREGA
L—-———b DOCUMENTOS

SEGUN EL CASO

4

-

DEBERA MANIFESAR
UNA NUEVA MARCA
* OTATUAJE

1
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Enc. Unidad de
Manifestacién y

Registro de Fierro

‘ L,

EXPIDE LA ORDEN
DE PAGO

Ganadero

|

l_‘_;

PAGA EN
FINANZAS
MUNICIPAL

Dir. Finanzas

EL COSTO DE
TRAMITE

L

EXPIDE

Ganadero

RECIBO
OFICIAL EN
oYcC

L

Enc. Unidad de

REGRESA LA UNIDAD
DE MANIF. Y REG. DE
FIERRO Y ENTREGA
RECIBO DE PAGO

Manifestacion y
Registro de Fierro

L

Enc. Unidad de
Manifestacion y

'

INICIA EL
PROCEDIMIENTO
DE REGISTRO

Y

Registro de Fierro

L

REALIZA EL
REGISTRO DEL
FIERRO EN

Ganadero

L

EL LIBRO
FLORETE

RECIBE DOCS. QUE
ACREDITA EL
'REGISTRO

1
D
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Descnpcmn del Procedlmlento Certificacion de Fierro.

Objetivo del Procedimiento:
Certificar el fierro para marcar ganado, al productor que asn lo sohcﬁe para el
tramite a que haya lugar.

Normas de Operacion
El Secretario del Ayuntamiento, expedira la certificacion del fierro para marcar
ganado, si este, se encuentra debidamente registrado.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Desarrollo del Procedimiento

Dependencia:
| Ayuntamiento

Secretaria del

Unidad Responsable:

Unidad de

Manifestacion y Registro de Fierro.

Nombre del procedimiento: Manifestacion

de Fierro para marcar ganado.

certificacion de su fierro.

Descripcion de la Forma o ‘s
Responsable Actividad Documento Observacion
Ganadero Acude a solicitar la { Verbal

Encargado de
la Unidad de
Manifestacion
y Registro de
Fierro

Realiza la busqueda en

los archivos para verificar |

si el fierro esta
debidamente registrado.

Encargado de
la Unidad de
Manifestacion
y Registro de
Fierro

Expide la ordeh de pago

Original y 2 copias

‘Ganadero

Acude a la caja de la.
Direccion de Finanzas
Municipal a pagar el
costo del tramite.

Direccién. de

Expide el recibo oficial

Finanzas por el pago del tramite.
Municipal Tt _
Ganadero Regresa a la Unidad de | Original y copia

Manifestacién y Registro
de Fierro y entrega el
recibo oficial.

Encargado de
la Unidad de
‘Manifestacion
y Registro de
Fierro

Procede a elaborar la
certificacion.

| Original y copia.

El  Secretario
del
Ayuntamiento

Firma la certificacion

Ganadero

Recibe la certificacion

Original

Termina el

Procedimiento.
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INICIO

A

I ) ‘ SOLICITA

LA
CERTIFICACION
DE SU FIERRO

Flujograma

Ganadero

Enc. Unidad de
Manifestacién y
Registro de Fierro v

l REALIZA LA
BUSQUEDA

EL FIERRO
ESTA
REGISTRADO

.

Enc. Unidad de
Manifestacion y
Registro de Fierro

L————> EXPIDE LA ORDEN
DE PAGO
Ganadero ’ L
- PAGA EN
l.___p FINANZAS
MUNICIPAL

EL COSTO DE
TRAMITE

Dir. Finanzas

l————'> EXPIDE

RECIBO
OFICIAL EN
oYC

Ganadero

l REGRESA LA UNIDAD
DE MANIF. Y REG. DE
FIERRO Y ENTREGA
RECIBO DE PAGO

Enc. Unidad de
Manifestacion y l
Registro de Fierro

" ELABORA LA
: |-——> CERIFICACION

El Secretario del
Ayuntamiento

FIRMA LA
l———»» CERTIFICACION

1]

A 4
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Ganadero

I RECIBELA

I - LA
l;ERTIFICAClON

Y

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccion lii, 47, 52, 53 fraccion V,
. 54, 73 fraccion |, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones Vil y VII de la Ley Organica 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 Sesion Ordinaria, mediante Acta m]me.ro Veintinueve del afio
2011; ordenandose su publicacion en el Peri6dico Oficial del Estado, para el inicio

de su validez y aplicacién.

PROFRA. %A%%ALU EW

DR. ULISES SOLIS GARCIA\ RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

ESQUIVEL

TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR
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ERTO DE LA CRUZ
CAMPOS

QUINTO REGIDOR

OCTAVO REGIDOR

%%M G g7

PRG@FRA. LUCRECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

LIC. GABRIEKACOUTINO BALBOA

NOVENO REGIDOR

DECIMO REGIDOR

NIiTES LOPEZ

C. MO/-
UNDECIMO REGIDOR 'QUOHECIMO REGIDOR

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

TACOTALPA, TABASCO.
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il
Hi.

VI,
VIL.
VIl

Al

INDICE

INtrodUCCION. .. ... o
MISION. .. ..o

VisiOn. ...

Objetivo...

Alcance.. .

Marco Jurldlco y Admlmstratlvo

Valores...

Organlgrama i e

Desarrollo del Procedlmlento

IX.I Centralista... .

Xl Recepcion (Secretano y Auxmar Admmnstratwo)

X1 Jefe de Departamento Administrativo..
IXIWVMesade Guardia.............cocooiee oo
IX.V Plataforma México...

IX.VI Proteccion Civil... . e
IX.VHl Enlace Prevenmon del Dehto y Parhcnpacnon Cxudadana .........
IX.VIll Otros Servicios que presta la Direccion de Seg. Publica... ... ...
Descripcion de Actividades.

X1 Centralista.. ..
Xl Recepcion (Secretario y Auxnhar Admmlstratlvo)

XM Jefe de Departamento Administrativo..................... ... ...
XIWVWMesadeGuardia............ooooiii i
XV Plataforma México..

X VI Proteccion Civil..

X.VIl Aseguramiento de una Persona : e
X.Vill Enlace Prevencion del Delito y Partlcxpacuon Cludadana

XX Otros Servicios que presta la Direccion de Seg. Publica (Traslado
reos)... .

XX Resguardo de Valores
XXl Apoyo a Diferentes Dlhgencuas.......

Diagrama de Flujo de los Procedimientos.

XLl Centralista... .
XL Recepcion (Secretano y Auxmar Admmlstra’uvo)

XL Jefede Departamento Administrativo...
XLV Mesa de Guardia..

XLV Plataforma Mexnco )

XLV] Proteccion Civil Contra lncendlos )

XLVl Proteccion Civil Verificacion de Establemmlentos
XLV Aseguramiento de una Persona............ccooovieeiee i
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XI.IX Enlace Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana..........
XI.X Otros Servicios (Traslado de Reos)...

XI.XI Otros Servicios (Apoyo con Dlhgencua adiferentes ©
Dependencias)...

" 1.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica del
Municipio de Tacotalpa, tiene por objeto facilitar el desarrollo de las funciones y
la ejecucién de los procesos administrativos y operativos dentro de la Institucion,

asi como proporcionar la atencibn e informacién requerida por los

demandantes de un servicio.

De igual manera esta basado en lo estipulado en el Plan Municipal de
Desarrolio 2010 — 2012, para ejercer acciones a favor de la sociedad con la

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

Ademas es una herramienta fundamental en la Direccion de Seguridad
Publica, y es una representacion diagramatica que ilustra la secuencia de las

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

En este sentido, el presente manual de prooedimiéntos de la Direccidn de
Seg‘uridad Pdblica de Tacotalpa, es una herramienta de trabajo y consuita que
registra la informacioén referente al marco juridico- administrativo, estructura
organica, las funciones de los érganos que la integran, los niveles jerarquicos, que
en conjunto, esquematizan y resumen la organizacion de la misma. En él se

identifican con claridad los servicios que la Direccién genera, descritos de manera
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uniforme y secuencial a ftravés de la diagramacion de sus procesos
administrativos, operativos y técnicos. Esta integrado, de tal forma, que permite
ser utilizado por los servidores publicos en general como una guia permanente en
el desarrollo de sus actividades éotidianas; asi como para orientar e inducir al
personal de nuevo ingresc para facilitar su adaptacion dentro de la ofganizacién

laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo dg las funciones en forma eficiente, se requiere que
periddicamente sea revisado, con la finalidad de actualizar su contenido y realizar
los ajustes necesarios, para estar en condiciones der cumplir con las prioridades,

metas y objetivos trazados por €l Gobierno Municipal.

i.- MISION

La Direccién de Seguridad Publica Municipal, impulsa el desarrollo de los
recursos humanos de la corporacion policial, elevando su productividad y calidad
de vida en el desempeno de sus funciones y sobre todo caminar en el ambito de
fuhciones y competencia y estar dentro de un estado de derecho, donde todos
respetemos las leyes, normas juridicas, reglamentos, decretocs fratados

internacionales y derechos humanos.
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HI.-VISION

Contar con el personal capacitado y con alto nivel de satisfaccion en el
ambiente laboral y policial, asi como también coordinarnos con las diversas
autoridades y dependencias en Materia de Seguridad y Justicia para disminuir el

indice delictivo en el Municipio de Tacotalpa.

Iv.- OBJETIVO

La Direccion de Seguridad Publica a eiaﬁorado el Manual de
Procedimientos \con el objetivo de proporcionar un ihstrumento de apoyo
administrativo y operativo que permita llevar a cabo las funcionés conforme a
Derecho, de manera eficiente y oportuna, contando con el personal capécitado y
con altq nivel 'de satisfaccion en el ambiente laboral y policial, asi como también
coordinandonos con las autoridades y dependencias en materia de Seguridad y
Justicia para disminuir el indice delictivo en el Municipio de Tacotaipa y en

nuestro Estado.

V.- ALCANCE

La Direccion de Seguridad Pablica de Tacotalpa acttia conforme al Estado
de Derecho de manera eficaz apegada a las Leyes y Reglamentos que rigen

nuestro Estado y nuestro Municipi'o.
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V.- MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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 Coordinacion.

v' Constitucidn Politjca de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucién Politica del Estado Tabasco. |

v Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad.

v Ley de Seguridad Publica del estado de Tabasco.

Ley General de Seguridad Publica.

\

Ley de Sistema Nacional de Seguiidad Publica

Ley de Responsabilidad de Servidores Pblicos del Estado de Tabasco.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tabasco.
Bando de Policia y Gobierno Municipal.

Cédigo de Procedimientos del Estado de Tabasco.

SR N NS N N N

Caddigo Civil del Estado de Tabasco.

Vil.- NUESTROS VALORES

La guia de nuestras actividades cotidianas esta sustentada en los principios
constitucionales que rigen las .instituciones policiacas.
¢ Unidad
e Honestidad
e Obijetividad

o Profesionalismo
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Responsabilidad

e Respeto

. Tolerancia

Transparencia :

Vill.- ORGANIGRAMA. | |
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IX.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

IX.1.- CENTRALISTA (CENTRAL DE RADIO)

Procedimiento: Se recibe la llamada telefonica en la cual solicitan el apoyo de la
policia preventiva o en la que solicitan la atencion por parte de las distintas
dependencias o autoridades de Gobierno, se le informa a la superioridad segun

sea el caso para darle pronta solucion.

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 o administrativa segun sea el

caso.

Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario de 24

‘horas de servicio (4rea operativa) en atencion al publico, y en el area

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

IXAL- RECEPCION (SECRETARIA Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

Prqcédimiento: Se recepciona la documentacion dirigida al Director de Seguridad
Publica o que estén relacionadas con dicha Direccion, prbcedente de las
diferentes dependencias gubernamentales o del sector publico, asi como de las ,
distirﬁaé Direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Tacotalpa, de igual

manera se recepcionan las solicitudes de la ciudadania, se analiza la informacion
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y se le hace de conocimiento al Director, se canaliza la informacion al area.

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

Objetivo: Lievar 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 Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario

administrativo de atencion al plblico de 08:00 a 20:00 horas. |

IX.lll.- JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

"Procedimiento: Se recepciona la documentacion que es canalizada al

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

y verificada, se le informa al Director para autorizar su contestacion o para:

considerarlo en los eventos de la agenda oficial, posteriormente se le da
contestacion a la brevedad, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con lo

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

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

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

Nacional.

Objetiva: Cumplir con las demandas surgidas por la ciudadania, asi como

presentar de manera oportuna y eficaz con la informacion, asistencia y actividades



94

PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

que solicitan las distintas dependencias que se encuentran relacionadas con la

Direccién de Seguridad Publica del Municipio.

Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario

administrativo de atencién 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 Direccion de Seguridad Publica, se le entrega al encargado de la
mesa de guardia, mismo que mediante un formato denominado “papeleta” le

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

posteriormente lo traslada a las celdas, momentos después es puesto a

disposicion de la Autoridad Competente quien determina su situacion y asi mismo

gueda en libertad ya sea pagando la multa correspondiente; cumpliendo un arresto

"~ o mediante la reparacion de dafios.

Objetivo: Cumplir de manera opdrtuna, eficaz y conforme a lo establecido en las

Leyes y Reglamentos que rigen nuestro Estado.

Normas de Operacion: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario
operativo para las demandas que presente la ciudadania de las 24 horas, los 365

dias del ario.
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IX.V.- PLATAFORMA MEXICO

Procedimiento: En la Direccion de Seguridad Publica, al momento que se realiza
un aseguramiento y es trasladado a los Separos de la misma, se le informa al
reéponsable del programa “Plataforma México” que se encuentra en turno,
mismo que se traslada a los Separos para tomar los datos del asegurado y
proceder a tomarle la fotografia, se le solicita el parte informativo del mando que
realizo el aséguramiento, posteriormente se reaﬁza el Informe Policial Homologado
(tPH) mediante el Sistema Unico de Informacion Criminal (SUIC), que comprende
la base de datos nacional de los eventos delictivos en nuestro pais, ello conila
finalidad de contar con datos actualizados y poder coadyuvar con la disminucion

del indice delictivo en nuestro pais.

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

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

Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario
operativo para las demandas que presente la ciudadania de las 24 horas, los 365

dias del ano.

IX.Vl.- PROTECCION CIVIL

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

solicitudes propias de la ciudadania referente a inspeccion de locales, deteccion

de derrumbes, deslaves y lo relacionado con fendmenos naturales que afecten a
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la poblacion, 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 conforme a lo establecido en las Leyes y Reglamentos

.que rigen nuestro Estado y en nuestro Pais.

Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario

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

dias del ano.

IX.VIl.- ENLACE DE PREVENC!ON_DEL DELITO

Procedimiento: El enlace Municipal de Prevencion del Delito se designd con la
finalidad de estar siempre en comunicacion y coordinacion con la Direccidén de

Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana adscrita a la Secretaria de

‘Seguridad. Pudblica del Estado de Tabasco, ello con la finalidad de aplicar

estrategias y acciones en nuestro Munié:ipio para prevenir el delito y fomentar la
partiéipacién cit;ldadana en Tacotalpa.

Dicho enlace recibe las solfcituqes de la ciudadania para que se impartan talleres,
platicas, operétivo mochila y conferencias etcétera en las diversas instituciones
educativas y del sector publico, asi como también la implementacion de operativos

para la prevencion del delito.
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Objetivo: Asistir las demandas presentadas por la ciudadania y cumplir de
manera oportuna, eficaz y conforme a lo establecido en las Leyes y Reglamentos

que rigen nuestro Estado y en nuestro Pais.

;Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Piblica tiene un horario

administrativo de atencién al pablico de 08:00 a 20:OO horas.

IXVIL- OTROS SERVICIOS QUE PRESTA LA DIRECCION DE

- SEGURIDAD PUBLICA DE TACOTALPA, TABASCO.

Procedimiento: La Direccidon de Seguridad' Publica de Técotalpa, ademas presta
los siguientes apoyos en colaboracion de las Autoridades locales, por citar algunos
como, el traslado de resguardo de vigilancia de reos del Cereso Municipal a
diferentes ceresos del Estado, el traslado y custodio dé reos para compéfecer a

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

apoyan econdomicamente a la ciudadania; el apoyo a las diligencia con los -

diferentes juzgados, ministerio publico y policia ministerial.

Objetivo: Asistir las demandas presentadas p’o~r} la ciUdadah_ia y cumplir de

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

que rigen nuestro Estado y en nuestro Pais.

Normas de Operacién: La Direccion de Seguridad Publica tiene un horario
operativo para las demandas que presenté la ciudadania de las 24 horas, los 365

dias del afo.



08

PERIODICO OFICIAL

10 DE AGOSTO DE 2011

X.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

X.I CENTRAL DE RADIO

FECHA DE AUTORIZACION

27 Q7

2011

AREA:

CENTRAL DE RADIO

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS.

/

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Seguridad Puablica]. 1 [Se recepciona la llamada telefénica Forma
Direccion de Seguridad Publical 2 {En la que solicitan apoyo de la Forma
|policia preventiva o informacion por

lparte de alguna dependencia.
Direccion de Seguridad Pablica; 3  [Se le informa a la Superioridad. Forma
Direccion de Seguridad Publical 4 [Se realiza accion inmediata para Forma

solucionar la demanda de la

. iciudadania o de las dependencias.

Direccion de Seguridad Publicaj 5 |Fin del procedimiento ‘ forma
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X.ll.- RECEPCION (SECRETARIA Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FECHA DE AUTORIZACION

27 . 07 2011
AREA: RECEPCION (SECRETARIA Y UNIDAD RESPONSABLE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

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

ACT. o . FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Seguridad Publical 1 [Se recepciona el documento Documento
Direccion de Seguridad Publical 2 [Se analiza la informacion que se Documento
requiere. '
Direccion de Seguridad Piblical] 3 [Se le informa a la superioridad Documento
Direccion de Seguridad Publicai 4 [Se procede a la contestacién del ~ Documento
oficio segan sea el caso.
Direccién de Seguridad Pablicaj 5 [Se envia la correspondencia Documento
debidamente requisitada.
Direccion de Seguridad Puablica)y 6  [Fin del procedimiento. | Documento
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X.lii.- JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- FECHA DE AUTORIZACION

27 07 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 O

RESPONSABLE INUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Seguridad Publicai 1 |Se recepciona la documentacion. Documento
Direccion de Seguridad Publicaj 2 [Se analiza y se infegra la Documento .

informacion.
Direccion de Seguridad Pablica] 3 |Se hace del conocimiento del Documento
' Director
Direccion de Seguridad Publica| 4 [Se procede a darle forma a la Documento
contestacion
Direccidon de Seguridad Publical] 5 |Se envia la correspondencia Documento
Direccion de Seguridad Publicaj 6 [Fin del procedimiento. Documento
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X.IV.- MESA DE GUARDIA

FECHA DE AUTORIZACION

27 07

2011

AREA:

| MESA DE GUARDIA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: (
SEPAROS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

RECEPCION DEL ASEGURADO EN LOS

, ACT. ‘ FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Seguridad Pdblicaj] 1 [Se recepciona al asegurado en los Documento
Separos.
Direccién de Seguridad Pablical 2 (Se les toma todos sus generales, el Documento
imotivo de su aseguramiento, sus
pertenencias.

Direccion de Seguridad Publicaj] 3 [Se letraslada a la celda. Documento
Direccion de Seguridad Piblical 4  [Se canaliza la informacion al area Documento
administrativa.

Direccién de Seguridad Pablicaj 5 [Se elabora el documento de Documento

remision a la autoridad
. correspondiente
Direccion de Seguridad Pablica) 6 |Se envia el documento a la Documento
; utoridad correspondiente quien
ella de recibido.
Direccion de Seguridad Publica; 7  [El acuse de recibo del oficio de Documento
- fremisién se integra en el parte de
novedades. ' ‘
Direccion de Seguridad Publical 8 [Fin del procedimiento. Documentio
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X.V.- PLATAFORMA MEXICO

FECHA DE AUTORIZACION N
27 } 07 2011
AREA: UNIDAD 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 EY
PROGRAMA PLATAFORMA MEXICO. .

ACT. : FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Seguridad Publica 1 ISe recibe el informe de que hay una Documento
. persona asegurada.
Direccion de Seguridad Piblica 2 [Elresponsable de Plataforma México en Documento
turno se traslada a los Separos de la
. Direccion.
Direccion de Seguridad Pdblica 3  Procede a tomar fos datos del Documento
asegurado.
Direccion de Seguridad Pablica 4 | e realiza la toma fotografica a! Documento
asegurado.
Direccion de Seguridad Pablica ) 5 ise solicita el parte informativo al mando Documento

que haya realizado el aseguramiento.

Direccion de Seguridad Publica 6 !ngresa al Sistema Unico de Informacién Documento
Criminal para realizar el Informe Policial
Homologado.

Direccién de Seguridad Pablica 7 Una vez elaborado el informe se manda Documento
a revision del supervisor del programa
plataforma México.

Direccion de Seguridad Pablica 8 IFlinforme policial homologado es Documento ]
aprobado o rechazado segun sea el
caso.

Direccion de Seguridad Pablica 9 ISjies aprobado se en via a la base de Documento

datos nacional de lo contrario se envia a
capturista para su correccion.

Direccion de Seguridad Pblica 10 IFin del procedimiento.
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X.Vi.- PROTECCION CIVIL

FECHA DE AUTORIZACION

27 07

rzoﬂ

AREA:

PROTECCION CIVIL

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

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

FORMA O

Proteccién Civil del Estado

ACT.
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Seguridad Publica 1 Se recepciona el documento en el Documento
cual solicitan el apoyo de Proteccién
A Civil.
Direccién de Seguridad Pablical 2 Se analiza [a informacion. Documento
Direccion de Seguridad Publical 3 Se le informa a la superioridad. Documento
Direccion de Seguridad Publica| 4 Fe contesta el oficio, sino Documento
Direccion de Seguridad Publical 5 Se designa personal para corroborar Documento
informacion o realizar inspeccion del
fugar.
Direccion de Seguridad Pablical 6 Se procede a elaborar el documento Documento
' manifestando los hechos. .
Direccion de Seguridad Pablica) 7 Se envia la documentacién a Documento
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X.Vil.- ASEGURAMIENTO DE UNA PERSONA

FECHA DE AUTORIZACION

27 07 2011

AREA:DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

{NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE UNA PERSONA

ACT.
RESPONSABLE NUM

FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direccion de Seguridad Publica| 1

Se recibe llamada telefonica Documento
Eolicitando apoyo policiaco

Direccion de Seguridad Pablicaj 2 |Se designa al personal y el vehiculo Documento

Direccidn de Seguridad Publica] 3  {Se trasladan a corroborarbla Documento
informacion

Direccion de Seguridad Pablicalj 4 [Se asegura al infractor Documento

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

Direccion de Seguridad Pablicaj 6  [Se le racaban los datos para _ Documento

informar al area operativa

Direccion de Seguridad Pablical 7  |Se traslada al asegurado a los Documento
separos
Direccion de Seguridad Pablica| 8

Se le realiza la certificacion médica Documento

Direccion de Seguridad Publicaj 9

El area administrativa realiza el oficiq Documento
de puesta a disposicién

Direccion de Seguridad Pablica] 10

Fin del procedimiento
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X.-VIl.- ENLACE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE AUTORIZACION

27 07

2011

DELITO.

AREA: ENLACE DE PREVENCION DEL

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTACION DE TALLERES, PLATICAS
CONFERENCIAS, OPERATIVOS MOCHILA, EN LAS DIVERSAS INSTITUCIONES.

RESPONSABLE

ACT.

NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA O

" DOCUMENTO

Direccion de Seguridad Publica

A

Se recepciona la solicitud de las
instituciones diversas.

Documento

Direccion de Seguridad Publica

Se analiza la informacién

Documento

Direccién de Seguridad Publica

Se le informa a la superioridad

Documento

Direccion de Seguridad Publica

Nos coordinamos con la Direccion
de Prevencion del delito y
participacion Ciudadana adscrita a Ia
Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Tabasco.

Documento

Direccién de Seguridad Publica

Se agenda la fecha en la que se
flevara a cabo la accién, asi como
también se programa a los
multiplicadores.

Documento

Direccion de Seguridad Publical

Se trasladan ala institucion tanto el
personal municipal como el estatal
para impartir o realizar la accion.

Documento

Direccion de Seguridad Pablica

Se elabora el acta de asistencia para
el levantamiento de firmas.

Documento

Direcciéon de Seguridad Puablica

Posteriormente se rinde un informe
de las actividades realizadas al
Direcior de Seguridad Publica

Documento

Direccion de Seguridad Publica

Fin del Procedimiento
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X.IX.- OTROS SERVICIOS QUE PRESTA LA DSPM (TRASLADO DE REQS)

FECHA DE AUTORIZACION ]
27 07 2011
AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA |DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE REOS DE LA CARCEL PUBLICA
A DIFERENTES DEPENDENCIAS Y/O CERESOS.

ACT. FORMA O

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccioén de Seguridad Publicaj 1 [Se recepciona solicitud de apoyo Documento
Direccion de Seguridad Pablical] 2 Se le informa a la superioridad. Documento
Direccion de Seguridéd Publicaj 3 Se agenda la fecha y se designa el Documento

vehiculo y el personal que realizaran

. el apoyo.

Direccion de Seguridad Pdblical 4 inmediatamente se le informa a las Documento

‘fautoridades estatales del traslado
para tomar medidas preventivas.

Direccion de Seguridad Publical| 5 [Se trasladan al cereso municipal Documento
para preparar al intemo.

Direccion de Seguridad Puablical 6 [Posteriormente se realiza el traslado Documento
al lugar destinado.

Direccion de Seguridad Publical 7  [Se vigila y se aguarda por el interno. Documento

Direccion de Seguridad Pablical 8 [Se procede a retornar al municipio Documento

Direccion de Seguridad Pablicaj 9  Fin del proceso.
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X.X. RESGUARDO DE VALORES

FECHA DE AUTORIZACION

27 ] 07

2011

AREA:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

RESGUARDO DE VALORES

L

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS
DISTINTOS PROGRAMAS QUE APOYAN A LA CIUDADANIA.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Seguridad Publical 1 Se recepciona solicitud de apoyo Documento
Direccion de Seguridad Publica] 2 |Se le informa a la superioridad. Documento
Direccion de Seguridad Publical] 3 [Se agenda la fecha y se designa el ~ Documento
vehiculo y el personal que realizaran
el apoyo.
Direccion de Sequridad Publical 4 [Se trasladan a la Ciudad de Documento
Villahermosa para resguardar los '
alores.
Direccion de Seguridad Publical| 5 ISe trasladan ala comunidad Documento
designada para el pago de valores
Direccion de Seguridad Pablical 6 [Se aguardan a que termine el pago Documento
de valores. '
Direccion de Seguridad Pablicaj 7  Se trasladan a la Ciudad. Documento
Direccion de Seguridad Pablicai 8 {Se realiza un parte informativo Docum‘ento‘
imanifestando los hechos
acontecidos.
Direccion de Seguridad Pablicaj 9 Fin del proceso
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X.XL.- APOYO A DIVERSAS DILIGENCIAS

FECHA DE AUTORIZACION ]
27 07 2011
| AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA |DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' APOYOS A DIVERSAS DILIGENCIAS
SOLICITADAS POR LAS AUTORIDADES MUNICIPALES.
T TACT. ' FORMA O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Seguridad Pabliczi 1 [Se recepciona solicitud devapoyo Documento
Direccion de Seguridad Publical] 2 [Se le informa a la superioridad. Documento
Direccion de Seguridad Publical| 3 ISe agenda la fecha y se designa el Documento
' : - vehiculo y el personal que realizaran
. el apoyo.
Direccion de Seguridad Publical 4 Se trasladan al lugar del apoyo Documento
solicitado.
Direccion de Seguridad Publica] 5 |Se realizan las actividades Documento
‘ solicitadas. )
Direccion de Seguridad Publicaf 6 [Se regresan a la Ciudad Documento
Direccion de Seguridad Publica] 7 ﬁe elabora un parte informativo de Documento
los hechos ocurridos
Direccién de Seguridad Pablical 8 [Fin del procedimiento
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XI.- DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica

XLI.-Centralista (Central de Radio)

(o )

Se recibe {a llamada
Telefénica

7

Solicitando apoyo o
informacion de las

dependencias

de Gobiemo

o Autoridades

1

Se le Informaa

la Superioridad {

4

Se designa al personal que fe
dard solucién al llamado

A

’

Se le informaa

el resultado de la accién

la superioridad

7

&5
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[ 3

“USf f

7 RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica

‘XLU.- Recepcidn (Secretaria y Auxiliar Administrativo).

( weo )

Ny

Se recepciaona la
Documentacion

Se actualiza la Informaciony

se le informa al Director

Js

Se canaliza la Informaciony se

le Informa al Director

Se le da pronta contestacion

Se envia la correspondéncia

S

Se le informa a la superioridad
el resultado de la accion

C
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P
4

L RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica | XLIll.-Jefe de Departamento Administrativo.

¢ 5
Inicio
% J
N
Se recepcionala
documentacion.

\_T/F—

‘Se analizay sele
informa al Director

A4

Se inicia la
contestacion a
través de un oficio.

‘Seenviala
correspondencia.
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s/ . '
L RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Pablica | XLIV.- Mesa de Guardia

F Y
Inicio
b W,
-\
Se recibe al

asegurado en los
Separos de la
Direccion.
Wz

se le toman sus

generales, el motivo
de su
aseguramiento.

M'
J

¥

Es trasladado a las
celdas.

N/

Se elabora el
informe para el area
administrativa.

M
i/
Se pone a
disposicion de la
autoridad S
competente.

T

T Informa a la mesa de
guardia su dictamen
Cumple arresto,

pagamulta, o repara wx...,,__/

danos.

Se integra el oficio
. Fin .} deremisidnenel
' parte de novedades

M
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" RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguridad Publica

XLV.- Plataforma México

‘'

o

Inicio \E
L R

H
\‘i/

Le infarman que bay un
aseguramiento.

i
H
e
El responsable en turno de

Plataforma Mévrico se dirige a
los sepatos

g

Se solicita la informacion de ios
asegurados -

sl

N

Se procede a realizar I3 toma
fotografica de el o los
asegurados

i

Se solicita el parte informativo a
quien realizd el aseguramiento

&

Se accesa al programa
.} plataforma México, mediante el
/ SUIC "para efaborar el IPH
/

A,
&

Elinforma policial homologado
se envia a revislén det
supetvisor

L i

El informa policial
homologado se envia a
revistén del supervisor

Se revisa, si
es aprobado
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4 Yo,
st RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3
|

Direccion de Seguridad Publica | X1.V1.- Proteccién Civil (Incendios) |

C e )
Inicio }
Jd

Se Recibe una llamada
Telefénica del reporte del
Incendio

N
Se Designa el personal y el
Vehiculo(s) necesarios de
manera inmediata para el
apoyo

T

Se Valora la magnitud de!
incendio y se toma las medidas de "
precaucién necesarias
acordonando el area

T
d”

se Determina Falso
Real si el Auxilio \
Solicitado es
Real o Falso

Se Verifica

¢El incidente

....... es

Si competencia
' de la poticla

Preventiva?

Se Brinda el Apoyo necesario |
Se traslada al el(los) y espera a la autoridad que te
infractor(es) a los separos de compete
taD.S.P.M. :

]

b

Se hace la revisidon medica
Correspondiente

T o ‘ P ——

Se elabora la Documentacion
para registro y detencion

\_,______.—\Eﬂ"‘"‘""— '

e
.Se elabora la puesta a
disposicién al Juez Calificador ————3>

e

Fin

J
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RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguridad Publica

XL ViIl.- Proteccion Civil (Verificacién de Establecimientos)

( Inicio ) .
S

7
A

s

Se Recibe solicitud de
Cerlificacion de medidas de
seguridad

N

.

Se programa la fecha de visita
para observar el Edificio

T

Se asigna al personal para ia
realizacion de la inspeccion

Se indica las medidas pertinentes
de seguridad para el edificio

Recibe del personal
asignado el reporte del
asentimiento

1
1
N

' Entrega un documento de
certificacion apreébada

M.PM@?‘M

SpS

Mo,

Si .
- { recomendaci
ones de
\?e{iad?

D

\\
se llevaron a
cabo las

No

Se elabora reporte de
negacion, indicando sus

causas




116 ' PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

RESPONSABLE - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de  Seguridad | XLVIil.- Aseguramiento de una persona.

Publica

C owwe )

N

Se Recibe una Hamada
Telefonica del reporte del
b Incidente

‘:L’

Se Designa el personal y el
Vehiculo

T

L0

Se contacta con la(s)
persona(s) que solicitan el
Auxilio

e

se Determina
si el Auxilio
Solicitado es
Real o Falso

Real Falso

Se Verifica
Eil incidente
‘es
competencia
de la policia
Preventiva?

No

Si

: Se Brinda el Apoyo necesario
Se traslada al el(los) y espera a la autoridad que le

infractor(es) a los separos de compete
la D.S.P.M.

T

Se hace la revision medica
Correspondiente

\L’ O

Se elabora la Documentacion -
para registro y detencién

-‘W’T/—‘_—_‘
Se elabora la puesta a ( Fin \ i

disposicion al Juez Calificador {2

-,
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V4

< RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguridad Publica

XLIX.- Enlace de Prevencidn del Delito (Solicitud de

talleres, platicas u operativos.

inicio

«
NY;

se recepciona la solicitud

\

-

Se analiza la informacion y se le
informa al Director

M'

N4

Se agenda la fecha para
contestar el oficio o para llevar a
cabo la accion

N

Nos coordinamos con la
Direccion de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana

Gl

El personat Municipal y Estatal
preparan los temas y las
acciones.

N

Se trasladan a la institucion que
solicitd la intervencién.

|

Concluido el evento se elabora
un acta de asistencia

—

Se elabora un parte informativo
de los hechos

V),

P
Fin }
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4~  RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Pablica | XLX.- Otros servicios (Traslado de reos de la Cérceli

Fublica Municipal ) ‘

P L S

&

{ Inicio }
N

Se recepciona e! oficio
de Apoyo

[N S——
Mm..«,.m.-.»-wfb'f”
e .

Sele Informaa la
Superioridad i
W
‘Se Agenda y se
Designa al Personal vy
el VGI‘I(CU\O

Sele informa a las
Autoridades Estatales
del Traslado .

Ay

Se Prepara al interno
para su traslado

Se Vigilay se Aguairda
al Interno segun sea ef
casg
AP

4

Se retorna al Municipio

3

f =
; Se integraen el parte | Se Elabora un parte
de Novedad 5 Informativo
BESIS e T

{ Fin }




10 DE AGOSTO DE 2011 _ PERIODICO OFICIAL 119

.~~~ RESPONSABLE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica | XI1.XIl.- Otros servicios (Apoyo con diligencias a las

distintas dependencias)

( Inicio }

¥ -

Se recepciona la Solicitud

M l

N

Se le da conocimiento al
Director

4
Vi
Se Agenda el Evento y se
Designa el personal y el
Vehiculo

‘l/ K
Se coordina con la
Dependencia Solicitante

V;

_ Se Traslada al Lugar
mencionado en la Salicitud

V2

Se Realiza la Accion

V.

Se elabora un parte
- Informativo _
o pa——————— TS
g/
Se integra en el parte de
Novedades -
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccién i, 47, Si, 53 fraccion V,
54, 73 fraccién X, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones Vil y VIIl de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
‘Tacotalpa,' Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal, en Sesion Ordinaria, mediante Acta niamero Treinta y
‘dos del aito 2011; ordenandose su publicacion en el Periddico Oficial del Estado,

para el inicio de su validez y aplicacion.

PROFR/%R;%E/G DAL

RAMOS MEN

SINDICO DE HACIENDA

ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

R
=
C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ ' L.CTP- ORBELIN CRUZ MENDEZ
CAMPOS SEXTO REGIDOR

QUINTO REGIDOR_-

C. LORENZQ DR. SILVIA YOLR

NDA TORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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& ;Z;é—*?

Dt BT

MENDEZ

Decye’ﬁﬁﬁmma
. .
3 '],

NDECIMO REGIDOR

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




122 PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

Constitucional de
Taccatalpa, Tabasco

N . G

““/MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECCION DE FINANZAS
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L. 'INTRODUCCIC)N

El Presente Manual General de Procedimientos de la Direccion de Finanzas del Municipie
de Tacotalpa, Tabasco, tiene como propoésito fundamental dar a conocer los diferentes procesos

de la misma.

Este manual es un documento normativo y de observancia general, como instrumento de
informacién y a disposicidon de todo el personal, posee caracter oficial y deberd formar parte del

acervo documental de ésta Direccion, asi como de la entrega-recepcién de la misma.

-

El manual esta dirigido fundamentalmente al personal que conforma la Direccién de
Finanzas,A con |a finalidad de coadyuvar a su integracion y a conocer y establecer un compromiso
con los objetivos. Su consulta permite identificar con claridad los diferentes procesos, funciones y
responsabilidades de cada uno de lasareas qué existen y evitar la duplicidad de funciones;

conocer las lineas de comunicacién y de mando.

Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada tres afios o
cuando exista algin cambio en los diferentes procesos al interior de—ésta Direccion, siendo
responsabilidad de la misma, por lo que cada una de las areas que integran esta Unidad

Administrativa, deberan aportar la informacién necesaria para este fin.

Il. - OBJETIVO

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Direccién de Finanzas,
con el fin de dar a conocer los diferentes procesos y niveles de responsabilidad que atafien a cada

una de las areas que integran ésta Unidad Administrativa.
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1. MARCO JURIDICO

La Direccion de Finanzas es la dependencia administrativa encargada de recibir, custodiar,
resguardar, trasladar y administrar los recursos, de las Participaciones Municipales, Recaudacién
Propia, convenios Estatales y Federales, Ramo 20 asi como de los Fondos Ill 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, asi mismo, todos aquellos

movimientos fiﬁancieros habidos en el ejercicio fiscal correspondiente.
Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion .de Finanzas se encuentran
establecidas en las siguientes Leyes y Reglamen’(os:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Federal de Trabajo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

'Ley de Responsabindadés de los Servidores Publicos del Estadp de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de T aBasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relaciqnados con las mismas del Estado de Tabasco.

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

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Infoarmacion Pablica del Estado de Tabasco.

Plan Municipal de Desarrollo 2010 — 2012.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscali?_acic')n del Estado de Tabasco.

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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 Comité de Obras Publicas del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Codigo 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 direccion.
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V. MISION Y VISION
Misidn

.Generar procesos recaudatorios-pagos, analiticos, especificos, oportunos y transparentes,
- que permitan la formulaciéon del estado financiero de la hacienda publica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, dirigidd a coadyuvar con eficiencia la Administracion

Publica.

Vision

Ser una Direccion del H. Ayuntamiento Constitucional, altamente funcional, que garantice la
recaudacién y pago de los recursos financieros, en funcion de las necesidades de cada una de las
direcciones, areas, programas Yy proyectos; debidamente establecidos en los presupuestos
autorizados, eficientando los procesos a través de sistemas y/o programas competitivos agiles y

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO0.2010-2012

V.ORGANIGRAMA

CHOFER

Coordinador de Regfamentos

Secretaria

Ordenanza

Jefe dépto. de
Ingresos

Egresos

Jefe depto. De

Jefe depto. De

{Bancos)

Administrativo

Jefe de Jefe de Jefe de ] ] Jefe de Proyecto B .
Area Area Area Jefe de Proyecto B
Inspector Inspector vlnspector inspector
Contador
- Jefe de
Capturista Proyecto
Auxiliar
Administrati Auxiliar ( Auxiliar ﬁ ( Auxitiar W
vo Administrativo Administrativo Auxiliar Administrativo J

L

8ZL

pg

1VIOI40 021aoid3d

1102 3d 0LSOOV 3a ol
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Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

AREA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reporte Mensual de la Recaudacion Propia Municipal

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES ‘DOCUMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

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

Impuestos
Derechos
Productos
Aprovechamigntos

Elaborar el reporte que por
concepto de Ingresospropios
se debe informar a la
direccion de  coordinacion
hacendaria del-estado.

‘Archivar.el reporte de acuse y

la relacién soporte dela
recaudacion propia municipal
del ejercicio.

REPORTE
MENSUAL
DE LA
RECAUDACION
PROPIA
MUNICIPAL
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FLUJOGRAMA DE REPORTE MENSUAL DE LA RECAUDACION PROPIA MUNICIPAL
( Inicio )

Concentrado diario
por los diferentes

Elaboracion del reporte
S Mensual de

S Archivo de acuse del
. Recaudacion Propia Reporte Mensual de
tipos de cobros | Recaudacion Propia

|

Fin
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AREA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

ik vgrewetnn

I JEFE DEL DEPARTAMENTO DE .
INGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reporte semanal del Impuesto Predial

l RESPONSABLE ACT
NUM

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

| FORMAO |

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES DOCUMENTO il
Realizar el concentrade de REPORTE |
los cobros diarios porji SEMANAL DE
concepto de impuesto predial ) RECAUDACION
del Ejercicio Fiscal vy} DELIMPUESTO
Rezagos. PREDIAL I

Elaborar el reporte que por
concepto de impuesto predial
y rezagos se debe informar a
la direccion de catastro del!
estado.

l
Archivar el reporte de acuse y ’
la - relacion  soporte  del
impuesto predial del ejercicio
y rezagos dela direccion de
catastro del estado
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FLUJOGRAMA DE REPORTE SEMANAL DE RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL

()

Concentrado diario
por concepto de
Impuesto Predial

—>

Elaboracion del reporte

predial y rezagos

\___/— ‘

Semanal de Impuesto —

Archivo de Acuse del
Reporte semanal del
Impuesto Predial

l

Fin
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AREA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION DE FINANZAS

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

ReaIizalj {os cobros diarios en
los diferentes rubros de los
ingresos.

(Impuestos, Derechos, |

Aprovechamientos, Producto,
Participaciones, Aportaciones
Federales etc.)

Realizar el corte de caja
diario
Realizar: los = Depositos

recaudados en el dia al
banco correspondiente.

Generar Pdliza

Integracion de la
Documentacién generada

RECIBOS
OFICIALES DE
INGRESOS
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FLUJOGRAMA DE INGRESO VENTANILLA UNICA DE COBRO

=D

Deposito de los cobros

Cobro diario por los Elaboracion del Corte efectuados en el dia en el
diferentes tipos de —>]  de Caja Diario T 1| Banco Correspondiente

Ingresos

Generar Poliza de
Ingresos Correspondiente

l

Integracion de la
Documentacion Generada

Fin ~
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AREA UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA 0
N UM. ACTIVI DADES DOCUM ENTO

AUXILIAR ADMlNISTRATIVO Realizar la Clasificacion de TIRA DE

DEL DEPARTAMENTO DE los recibos oficiales de AUDITORIA
INGRESOS Cobros de Manera Ordenada -Y
de -acuerdo con la tira de RECIBOS
Auditoria. OFICIALES DE
INGRESOS

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




136 PERIODICO OFICIAL - 10 DE AGOSTO DE 2011

FLUJOGRANA DE CONTROL DE TIRA DE AUDITORIA

D
|

Clasificacion de los
recibos oficiales de

Realizacion del

-cobro de manéra A;Chl}lo dde los recibos —> Fin
ordenada oficia e’s‘ € manera
sistemalica

\_/ |
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AREA UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EGRESOS DIRECCION DE FINANZAS

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE
' NUM. ACTIVIDADES

CONTADOR JEFE DE 1 Recibir las ordenes de pago
PROYECTO de Contraloria para su tramite
de pago. Asi como las de
Pago de Personal de
Programacion.

FORMA O
DOCUMENTO

ORDEN DE
PAGO

Revisar la aplicacion correcta l
de partidas presupuestarias

en las Ordenes de Pagos, el
calculo aritmético del IVA e
ISR ~estén aplicados r
correctamente, en las
estimaciones que no exista
{ incongruencia en su
| aplicacion que las
afectaciones presupuestaria
cuenten con suficiencia y la
documentacion
comprobatoria este integrada
correctamente.

Tramitar para su pago las
gue no presenten ninguna
irregularidad. '
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m

AREA [UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EGRESOS | DIRECCION‘DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTORecepcion, Tramite y Pago de Ordenes de Pago

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ‘ FORMA o
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
JEFE DEL DEPTO DE BANCO Recibir las 6rdenes de pago 1 POLIZAS DE |
que no tenga irregularidades CHEQUES
para elaborar el cheque del
recurso que corresponda.

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

Entregar cheques
_{i debidamente firmados y
| documentacién soporte al
{ area de recepcion de
ordenes de pago para su
resguardo y posterior pago
A los beneficiarios.

Pago de los cheques previa
identificacion y entrega de la
copia de la credencial de
elector del beneficiario del
cheque o carta poder

4| debidamente requisita da.
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y TRAMITES DE ORDENES DE PAGO

Inicio . )

Recepcioén de
Ordenes de Pago —_>
para tramite de pago

Pasa a Jefatura’
de Bancos para’
Elaboracién de
Chequie

Revisién de las S
partidas, soportes y —>
suficiencia
presupuestal

NO

l

Recabar Firmas
Autorizadas de los
Cheques

y

Resguardar los Cheques
Firmados'para pago a sus
Beneficiarios

!

Pago de Chequeé -a los
.. Beneficiarios

Fin
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AREA

UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EGRESOS DIRECCION DE FINANZAS

M
- B . ) '
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Cuenta Publica

R

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se realiza el cierre mensual CUENTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

EGRESOS PUBLICA
Se realizan Conciliaciones (CORTE DE
Finanzas-Programacion CAJA,
CONCILIACION
BANCARIA,
Se solyentaq las BALANCE
inconsistencias MENSUAL,
. EJERCICIO
Elaboracion de los diversos PRESUPUESTAL,
reportes relacionados con la DISPONIBILIDAD
integracion de la Cuenta FINANCIERA)
Publica mensual. #

Se imprimen los diversos
reportes relacionados con la
integracion de la Cuenta
Puablica Mensual.

|

Se recaban firmas de los
Reportes relacionados con la
cuenta publica mensual.

Integrar la Cuenta Publica,
debidamente foliada.

Entregar copia de la
documentacion financiera
presupuestal al osfe y

respaldo en Cd.
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CUENTA PUBLICA

Inicio
Cierre del Mes
e _ Elaboracion de los
Concil :
Pr(:)r;cr;zzlc?glf - Se solventan las —_> - diversos reportes
Inconsistencias relacionados con la
Cuenta Publica
Se imprimen Reportes
Relacionados
Con la Cuenta Publica
[ st
NO Recabar Firmas de los
Reportes de la Cuenta Publica
mensual
Entregar copia de la Respaldar mediante CD) Se folian las copias
documentacién y en Cdjs— la Cuenta Piblica | <— [|de la Cuenta Pablica
al Osfe Mensual Mensual

Fin
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AREA UNIDAD RESPONSABLE
EGRESQOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA o
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

EGRESOS

DIRECCION DE FINANZAS

Autoevaluamon

Se realiza el cierre trimestral.

Se realizan Conciliaciones
Finanzas-Programacién

Se solventan las

inconsistencias.

Se genera la informacién de
la Autoevaluacion en el
Sistema Presupuestal.

Se transfiere la informacion a
los formatos y anexos del
OSEE.

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

Se lleva acabo la revision de
cuadros y anexos
complementarios de la
Autoevaluacion.

Se imprimen los cuadros y
anexos.

Se entrega a Contraloria los
cuadros y anexos firmados
en forma impresa y en Cd.

-Si hay observaciones hechas
por la Contraloria, se
realizaran solventaciones.

La Contraloria entrega la
informacion al OSE.E 1
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NO

FLUJOGRAMA DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL

Inicio

!

Cierre del

Trimestre

!

Conciliacion con
Programacion

|

Solventacidn de
inconsistencias

Generar informacion de
Autoevaluacion en el
sistema financiero-
presupuestal

y

Transferir la
informacién a los
formatos y anexos

del OSFE

!

Solicitar informacion
complementaria a las
areas involucradas en la
autoevaluacion

Revisiéon de Cuadros y

anexos complementarios d

la Autoevaluacidon

A4
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\l/ O~
Impresion de los
cuadros y anexos

!

Entregar a Contraloria
cuadros y anexos
firmados, en forma
impresa y en Cd.

!

Solventacion de
observaciones hechas por
la Contraloria.

Entrega al OSFE
- por la Contraloria.

SI
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AREA

CATASTRO

JEFE DE AREA

I DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VALOR CATASTRAL | '
RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

El ciudadano solicita la
informacioh para un Valor
‘Catastral en el area de
administracién y tramite.

Se proporciona al ciudadano
los requisitos que debe
presentar:

-Copia del Plano

- Copia del recibo de pago
del impuesto predial al
corriente

- Copia:de recibo de pago
del Valor Catastral

El .. ciudadano entrega
documentos al area de
administracion  y  tramite,
‘revisa, ‘'si esta completa ‘da
entrada al sistema y turna a
‘Cartografia, si no regresa al
paso 2

Cartografia ubica predio en
sistema y turna a area de
inspeccion.

Area de inspeccion realiza
investigacibn de  campo
(verificacion real del plano),
si las medidas no son las
registradas en el plano
regresa a paso 2, si
coinciden se turna al area de
registro y valuacion.

Registro y valuacion entra al
sistema y elabora valor
catastral, lo imprime y turna

VALOR
CATASTRAL
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AREA o UNIDAD RESPONSABLE
CATASTRO =" "] DIRECCION DE FINANZAS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VALOR CATASTRAL

RESPONSABLE . 1 AgT. DESCRIPCION DE FORMA O
| o NOM. ACTIVIDADES l{ DOCUMENTO ]|
a la subdireccion para firma. |

7 u

La subdireccion revisa y|
firma de autorizado.

Se envia a area de
badministraci(’)n y tramite,
para entrega al solicitante.

2 I El  solicitante  recibe{

original y firma acuse de
recibo. Se procede a
archivar  al expediente. l
l correspondiente.
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FLUJOGRAMA DE VALOR CATASTRAL

(e ]

Solicitud de
—> Valor Catastral

}

Revision de
Documentacidn

!

Si esta completa
y correcta

Lo

Cartografia ubica
predio y lo turna al 4rea.
- de inspeccion

|

Realiza investigacion
de campo del plano

!

Coinciden datos del pland

L NO
l SI




148 | PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

Subdireccion revisa 'y
firma

l

Area de Administracién y tramite

l

El solicitante recibe
Valor Catastral

|

Fin
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AREA . UNIDAD RESPONSABLE '

CATASTRO ' “ Dl;RECCION, DE FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE ARCHIVOS

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA o
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
JEFE DE AREA ciudadano solicita la} Inscripcién de
busqueda en el archivo de Escritura

un predio urbano en el area Publica
de administracion y tramite.

| Area de tramite revisa
documentacion, y se envia al
ciudadano a pagar a
tesoreria. Si cumple con el
pago, se recibe
documentacion, se da
entrada al sistema y se turna
a registro.y valuacion.

Registro y valuacion entra al
sistema y realiza buUsqueda
en Base de datos del Padron
Catastral, elabora oficio de
contestacion y turna a
Subdireccién. ‘

Subdireccidn revisa y
firma de autorizado.

Area de tramite entrega al
propietario y finaliza
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FLUJOGRAMA DE BUSQUEDA DE ARCHIVOS

3 Inicio

Solicitud de buisqueda
— > | de predio en Archivos

A4

Revisién de
Documentacion

|

S1 esta completa
Yy correcta

Voo

Registro y Valuacién

|

Subdireccion revisa y firma
-de Autorizado

|

Area de tramite entrega al
Ciudadano

g

Fin
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AREA UNIDAD RESPONSABLE

|| DIRECCION DE FINANZAS

CATASTRO(OPERATIVA)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE PREDIOS

L“—_“———_
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA o
I NUM ACTIVI DADES | DOCUMENTO

JEFE DE AREA ciudadano solicita la
.mformamon para una
certificacion de medidas y
colindancias

Se proporciona al ciudadano
los requisitos que debe
presentar:

- Solicitud por escrito dirigida
al Coordinador de Catastro.
- Copia de escritura publica o
titulo de propiedad con datos
del ' registro  publico o
contrato de compraventa.

Copia. de: identificacidon

oficial con fotografia

- Copia del recibo de pago
del “impuesto predial al
‘cotriente- : '

- Carta poder en caso de no
| ser propietario

El ciudadano  entrega
documentos al area de
atencion al publico

Se recibe y. verifica que la
documentacién esté
{ completa.

Si la documentacion esta
incompleta, regresa a la
actividad nimero 3
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FLUJOGRAMA DE ALTA DE PREDIO

{nicio

l,
Solicitud de Alta
de predio

R

Revision de
Documentacion

!

Si esta completa
y correcta

| s

Régistro y Valuacion

: |

Cartografia

NO

Cartografia

}

Registro y Valuacion >
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O -
l

Subdireccion revisa y firma
de autorizado

l

Registro y Valuacién

!

Subdireccion revisa y firma
de autorizado Fin
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e ——

AREA ' UNIDAD RESPONSABLE

CATASTRO DIRECCION DE FINANZAS

MI
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ESCRITURAS PUBLICAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCIONDE | FORMAO |
. NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

AREA TRAMITES El ciudadano solicita la} Inscripcion de
inscripcion de la escriturai Escritura
publica en el area "de Pubilica

administracién y tramite.

Area de tramite revisaH
documentacion, (copias del

plano, escritura original,
copia del impuesto predial,
copias del valor catastral) y
se envia. al ciudadano aJ
pagar a tesoreria. Si cumple

con el pago, se recibe
‘documentacion, se da
entrada al sistema y se turnar
a registro y valuacion.

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

Cartografia realiza corte
en el sistema y asigna |
clave catastral y turna a
Registro y Valuacion.

AREA CARTOGRAFIA

Registro y  Valuacion

AREA TECNICA Valia e inscribe en ell
' sistema y turna a

subdireccion.

Subdireccién revisa y
: firma de autorizado.

AREA SUBDIRECCION

{
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FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION DE ESCRITURAS

Inicio

Solicitud ~ de
—> Inscripcion ~ de
escritura publica

!

Revision de
Documentacion

|

Si esta completa
y correcta

Loos

Registro y Valuacion

!

Cartografia

v

Cartografia

!

Registro y Valuacion —>
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O
|

Subdireccidn revisa y firma
_de autorizado

)

Registro y Valuacion

!

Subdireccion revisa y firma
de autorizado Fin
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UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAUSURA DE CLANDESTINO

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA 0]
NUM ACTIVI DADES DOCUMENTO

DIRECCION DE FINANZAS

COORDINADOR DE | 1 ciudadano reporta - por
REGLAMENTOS escrlto al Presidente
Municipal - con atenciéon a

reglamentos.

Reglamento recibe solicitud,
revisa y contacta entrevista
con el ciudadano
demandante del clandestino.

Acude al lugar demandado
para  supervisar y obtener
pruebas _(fotos, firmas de
inconformidad, videos entre
otros), -.en: caso de
comprobarse la fragancia del
delito se deeomisa el
‘producto,. se clausura el
‘Y lugar-y se levantan las actas:
correspondientes. Se envia
notificaciones y citatorios a
las personas involucradas.

El infractor es notificado y es

requerido para que se
presente en las oficinas de
catastro municipal.  Se le
apercibe y en su caso se
elabora multa
correspondiente y se entrega
recibo de pago. El infractor
paga en tesoreria.

Reglamento Libera o
Sanciona
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FLUJOGRAMA DE CLAUSURA DE CLANDESTINO

INICIO
El ciudadano
Denuncia

!

Reglamento recibe y
contacta al ciudadano

!

Supervisa el lugar
Denunciado

!

Notifica al Inffactor
y se Clausura

v

Se hace el
apercibimiento o
multa

\L .

Se procede a
Liberar —_— Fin
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AREA

UNIDAD RESPONSABLE

' COORDINACION DE
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COBRO POR CONCEPTO D DERECHO DE PI1SO
'RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDADES | DOCUMENTO

COORDINADOR DE Se informar delPago del
REGLAMENTOS derecho del uso del suelo
a las personas que

expenden sus productos
en la via puablica.

DIRECCION DE FINANZAS

Se cobra y entrega recibo
de cobro
provisionaldespués se
realiza su pago en
finanzas y se obtiene
recibo oficial de pago

Si se niega a pagar, se le
invita a que abandonen el
area.




160 PERIODICO OFICIAL 10 DE AGOSTO DE 2011

FLUJOGRAMA POR COBRO DE DERECHO DE PISO

INICIO

Se informa al
Vendedor Ambulante
que debe pagar un
derecho de piso

expide un recibo
provisional de cobro
foliado

[ Se le.cobray sele

Se deposita a
Finanzas y se expide
recibo oficial de pago

No paga

l

Se le invita a que
abandone el area
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COORDINACION DE
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALCOHOLICAS

RESPONSABLE I

COORDINADOR DE
REGLAMENTOS

S

ACT.
NUM.

UNIDAD RESPONSABLE

lDIRECCION- DE FINANZAS
h_f

UPERVISION DE BAILE CON VENTA DE BEBIDAS l
DESCRIPCION DE FORMA O .
DOCUMENTO

‘ ACTIVIDADES

El ciudadano  solicita
permiso a la secretaria del
Ayuntamiento Municipal.

Si se autoriza, se informa
a reglamento para que
inspecciones.

El ciudadano pasa a pagar
a Finanzas

Se verifica que se
expendan bebidas
alcohdlicas de acuerdo a
las autorlzadas y durante
el tiempo que dure el
evento ..

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

|
|
|
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FLUJOGRAMA DE SUPERVISION DE BAILE

INICIO
El ciudadano solicita

permiso a la Secretaria
del Ayuntamiento

l

Si se
autoriza

!

El ciudadano paga en finanzas J

y se da aviso a reglamentos
para que inspeccione

Reglamentos inspecciona y

verifica que se cumpla con
lo autorizado.

l |

Reglamentos sanciona de
Acuerdo a fa Ley y —_— FIN

reglamento en la materia
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UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE - | DIRECCION DE FINANZAS
. REGLAMENTOS(INSPECCION) o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE BILLARES
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES 'DOCUMENTO

verifica que - este
funcnonando de acuerdo a
los horarios establemdos
segun el Bando de Policia
y buen gobierno.

COORDINADOR DE
REGLAMENTOS

En caso de no cumplir con
las medidas acordadas, se
procede a sancionar de
acuerdoalaleyy
reglamento en'la materia.
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FLUJOGRAMA DE SUPERVISION DE BILLARES

INICIO

Se verifica que funcione de
acuerdo a los horarios
establecidos

l

l

Reglamentos sanciona de
Acuerdoalaleyy

reglamento en la materia

l

FIN
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UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE
REGLAMENTOS(INSPECCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS

SUPERVISION DE ESTABLECIMIENTOS CON VENTA
BEBIDA ALCOHOLICA

RESPONSABLE - ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
_ : NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
COORDINADOR DE 1 Se . verifica que esté

REGLAMENTOS funcionando de acuerdo a
los horarios establecidos

segun la Ley de |
Alcoholes.
2 Que cuente con licencia . !

vigente autorizada de
acuerdo a la Ley de
Alcoholes y que no se
vendan ningtn tipo de
bebida alcohélica a
menores de edad.

En caso.de ho cumplir con
las medidas acordadas,
se procede a sancionar de
acuerdoalaleyy
reglamento en la materia.
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SUPERVISION DE ESTABLECIMIENTO CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

INICIO
Se verifica que funcione de

acuerdo a los horarios
establecidos

l

Se verifica que funcione
con licencia vigente
autorizada

l

l

Reglamentos sanciona de
Acuerdo ala Leyy

reglamento en la materia

l
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccién lll, 47, 52, 53 fraccién V,
54, 73 fraccion li, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones VIl y Vil de la Ley Organica de
tos Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccién de
‘Fiﬁanzas Municipal, en Sesion Ordinaria, mediante Acta nimero Treinta y uno del

ano 2011; ordenandose su publicacion en el Periédico Oficial del Estado, para el

inicio de su validez y aplicacion.
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RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA .

PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ

SRODRIGUEZ ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ
CAMPOS SEXTO REGIDOR

QUINTO REGIDOR__

C. LORENZQZ A LOPEZ REYES DR. SILVIA YOLANDA TORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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PR? RA. LUCRECIA EDITH PEREZ
' MENDEZ

UNDECIMO REGIDOR
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EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIAS
~ DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MiL ONCE.

f . // //// (:: :
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L.C.P. GIBERTO SESANMDASE RS f M ONSO REYES VAZQUEZ
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Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
. CoordinaciondelaDireccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periodico. : :

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse alaAv. Cobre
s/n. Ciudad Irdustrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



