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PERIODICO OFICIAL

1 DE FEBRERO DE 2014

Ciudadano HECTOR PERALTA GRAPPIN, Presidente Municipal del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Comalcaico, Estado de Tabasco, a todos ios
habitantes hago saber que el Honorable Ayuntamiento que presido, en uso de las
facultades gue le confieren los articulos 21y 115 de fa Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccidn | de la Constitucion Politica de! Estado Libre -

y Soberano de Tabasco; 29 fraccion i, 47, 51, 52, 53 fraccién V de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad a lo senalado por los articulos 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constituciéon
Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio es la base de la
dvisidn territorial y de la organizacion politica y administrativa de los Estados.

SEGUNDO: Que corresponde al Ayuntamiento de Comalcalco, discutir y aprobar
las disposiciones reglamentarias de observancia general en el Municipio, tales como
el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administracién publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios pablicos de
su competencia dentro de su respectiva jurisdiccion.

TERCERO: Que el alcance de las disposiciones reglamentarias que expidan los
ayuntamientos, relacionados con la organizacién y los procedimientos de la
administracién publica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos iegales.
expedidos por el Congreso Local, de conformidad con lo previsto en el articuto €5
de la Constitucién Politica del Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Organice
de los Municipios del Estado de Tabasco; las disposiciones reglameniaras
expedidas por los Ayuntamientos, complementaran en lo conducente 2 mcnos
ordenamientos.

CUARTO: Que el Honorable Ayuntamiento que presido, con fundamenic er I
dispuesto por los articulos 21y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Uma~
Mexicanos, 65 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberan:
Tabasco; y 29 fraccién W, 47, 51, 52, 53, fraccion V de la Ley Organica ae
Municipios del Estado de Tabasco, en sesion ordinaria de fecha 30 de octubre -
ano dos mil trece, se ha servido expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
) MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO
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) COMPRAS
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO: COMPRAS .
/RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION K
[CLAVE: 007 N

VIGENCIA: i

PARTICIPANTES: DEPENDENCIA SOLICITANTE T

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y .
SUMINISTROS (
DIRECCION DE PROGRAMACION
P PROVEEDOR
OBJETIVO

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieran ias dependencias
de la Administracién Publica Municipal en materia de adquisiciones, para ei loagre
de los fines del Ayuntamiento, propiciando gue estas actividades se realicen baic
criterios uniformes y medidas de austeridad, orientadas a una racionatizacior oe.

gasto publico municipal.

Ay iento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015 ;
Procedimiento: COMPRAS
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f Clave y nombre del procedimiento: | COMPRAS ]
}‘ Unidad administrativa responsable: | DEPARTAMENTO DE : 002
ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

i Tar = TRAMITE DE FACTURAS
r Dependencia: | DIRECCION DE ADMINISTRACION IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
’501‘» DEPENDENCIA Elabora Requisicion y turna a . 1 [PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS !
! SOLICITANTE I i
i “5DE ; iRESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION !
1p2,- EggﬁT;é?gENNE S YD Verifica requisitos de llenad_o, captura, asigna © CLAVE: 503 t
E SUMINISTROS folio y eiabora forma de cotizacion. - i
' Cotiza con  diferentes  proveedores,| | [VIGENCIA:

directamente o por fax.

. . . PARTICIPANTES: PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

Elige la mejor opcidn en base a cuadro DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

comparativo, considerando calidad, precio o SUMINISTROS

tiempo de entrega, segin el caso, recoge . DIRECCION DE PROGRAMACION

visto bueno del Director de Administracion. CONTRALORIA MUNICIPAL

NO PROCEDE Vo Bo se regresa requisicion DIRECCION DE FINANZAS J

para hacer correcciones, y en su caso,
reiniciar procedimiento.
OBJETIVO

Si PROCEDE Vo Bo, se captura en la red la

; eleccion, envia por memorando a
; Efectuar en forma agil y conforme a las nommas establecidas, el tramite de los pagos

03.- |DIRECCION DE Verifica suficiencia presupuestal derivados de los compromisos presupuestales de las dependencias de la
PROGRAMACION No procede devuelve a Direccion dej administracion pdblica municipal, en el cumplimiento de sus programas

Administracion institucionales.

Si procede turna a

04.- | DIRECCION DE Firma la requisicién  autorizando 2|
ADMINISTRACION adquisicion o servicio.
Momento contable’ Comprometido Ay . de Comalealco, Tab 2013-2015
Elabora y notifice :edido o contrato, al Procedimiento: TRAMITE DE FACTURAS
proveedor o presiado: de servicio. Unidad Administrativa Responsable: Direccién de Administracion
‘ T T - | ol | i
- (7 Y~ A s = ™
.05.- |PROVEEDOR Momento contable: Devengado GEBM e s r
Recibe material, coteja cantidad y calidad y Povimpirransd . {
! firma acta de entrega de conformidad. mauicitns i
’ !
- [DRECCIGNDE | - ST
06.- [v Recibe el bien en aimacén o el resultado del [E= ] Vedbcs raaistony documangany
I ADMINISTRACION servicio, se informa a la dependencia‘ vy " ‘{ oo e 1’ I
, ! solicitante para que verifique el bien o
| servicio '
i ‘ NO CUMPLE LAS CARACTERISTICAS, se
‘ | devuelve al proveedor para corregir.
{ S| CUMPLE LAS CARACTERISTICAS,
! i notifica a dependencia.
07.- 1‘DEF’ENDENCIA Recibe material, coteja cantidad y calidad y!| J J J
SOLICITANTE firma acta de entrega e . . N
S 1,
{
Clave y nombre del procedimiento: { COMPRAS
Unidad administrativa responsabie: } DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES CLAVE Y NOMBRE DEL TRAMITE DE FACTURAS X
__|Y SUMINISTROS PROCEDIMIENTO: B
Dependencia: | DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ |
RESPONSABLE: SUMINISTROS :
DOCUMENTACION GENERADA DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION |
* REQUISICION Y PEDIDO O CONTRATO l01-  |PROVEEDOR O ACUDE CON FACTURA ORIGINALA: |
0- PROVEEDOR PRESTADOR DE |
1- ADMINISTRACION ‘ SERVICIOS |
2. PROGRAMACION g2 |DIRECCION DE REVISA VERACIDAD DE DATOS DE LA'
ADMINISTRACION !
VENTANILLA DE FACTURA '
I
3- AREA DE INFORMATICA (SISTEMA ADMINISTRATIVO) FACTURACION Sl ESTA CORRECTO SE REGISTRA EN!
4- DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES (S| ES FORMATO POR PROVEEDOR ‘
INVENTARIABLE) INTEGRA EXPEDIENTE COMPLETO DE
LA ADQUISICION, FIRMADO CON VO. BO.
+ CATALOGO DE PROVEEDORES N R
DE LA DIRECCION Y TURNA A:
+ OFICIOS 0 MEMORANDUMS -
» COTIZACIONES .}03.- |DIRECCION DE ELABORA Y FIRMA ORDEN DE PAGO |
+ FACTURA - PROGRAMACION (MOMENTO CONTABLE DEL EJERCIDO)
Y TURNA A:
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1 DE FEBRERO DE 2014

04 .- CONTRALORIA MUNICIPAL

VERIFICA REQUISITOS Y RESGUARDC‘{
EN SU CASO !

Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015

Procedimiemo: PAGO DE NOMINA

FIRMA ORDEN DE PAGO Y TURNA Unida Diressite s
EXPEDIENTE A: '
N
05.- |DIRECCION DE FINANZAS |RECIBE EXPEDIENTE PARA SU PAGO. e | o N | = | Aacs |
RECIBE DOCUMENTACION Y ELABORA 4 @ Y Y ) Y A
CHEQUE - e . & [
EL DIRECTOR FIRMA CHEQUE prereietiecoy B FIEE0
MANCOMUNADO CON EL PRESIDENTE e o parsrai: I
MUNICIPAL Y ENVIA A FUNCIONARIO Enber ok
AUTCRIZADO, Y TURNA A:
)
06.- |PROVEEDOR O RECIBE CHEQUE, FIRMA DE RECIBIDO o oo s i
PRESTADOR DE EN POLIZA DE CHEQUES. o e T il frseoil
SERVICIOS
Tramda ame of benco Ton wanicacian
07.- |DIRECCION DE FINANZAS [REGISTRA MOMENTO CONTABLE DE oot =g
(PAGADO) INTEGRA DOCUMENTACION popes R i eenpoie
PARA PAQUETE DE CUENTA PUBLICA. e J
prleinly
cunrta publics
I }
\_ E‘ Ao J\ A ; J\ _/
[}

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE FACTURAS ’ _|

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

[DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
| SUMINISTROS

N
N

DEPENDENCIA:;

| DIRECCION DE ADMINISTRACION

DOCUMENTACION GENERADA:

+ FACTURAS
+ ORDEN DE PAGO
« RESGUARDO

003
) PAGO DE NOMINA
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

PAGC DE NOMINA

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PAGO DE NOMINA

{ UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘ RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

"DEPENDENGIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

04.- |DIRECCION DE
ADMINISTRACION

ENVIA RELACION CON MONTOS SOBRE
PAGOS, ALTAS, BAJAS Y DESCUENTOS
DE PERSONAL A

02.- |DIRECCION DE FINANZAS

RECIBE RELACION
PROCEDE A DAR ENTRADA AL SISTEMA

CALCULA MONTOS Y DISTRIBUCION
PRESUPUESTAL

ELABORA LISTADO DE NOMINA

' i

ELABORA CHEQUES POR UNIDAD:
ADMINISTRATIVA
ENVIA PARA SU AFECTACION A:
03.- |DIRECCION DE EFECTUA EL SISTEMA PARA
PROGRAMACION DESCARGAR PRESUPUESTO
RESPECTIVO

ELABORA ORDENES DE PAGO
RECABA FIRMAS REQUERIDAS ENVIA A:

RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE: 003

"VIGENCIA:

"PARTICIPANTES: DIRECCION DE ADMINISTRACION
. DIRECCION DE FINANZAS :
) DIRECCION DE PROGRAMACION i
‘ CONTRALORIA

i SERVIDORES PUBLICOS

{ CAJA

OBJETIVO

Efectuar el pago del personal al servicio del Ayuntamiento, en forme
ordenada y controlada, bajo normas de uniformidad que propicien un adecuado y
optimo aprovechamiento de los recursos destinados a este renglon.

04.-

CONTRALORIA

REVISA  REQUISITOS, FIRMAS Y
DEVUELVE ORDENES DE PAGO A:

05.-

DIRECCION DE FINANZAS

TRAMITA ANTE EL BANCO EL EFECTIVO
Y SU ENSOBRADO
EFECTUA PAGOS EN CAJA A:

fo6-

1

SERVIDORES PUBLICOS

CON IDENTIFICACION SOLICITA SOBRE
DE PAGO

FIRMA TALON CORRESPONDIENTE DE
COMPROBANTE DE PAGO Y ENTREGA A

107 - JCAJA

RECABA TALON FIRMADO QUE SE
ENTREGARA A LA CUENTA PUBLICA

LT
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A

004
CUENTA PUBLICA
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

[PROCEDIMIENTO: CUENTA PUBLICA
RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS <
CLAVE: 004
VIGENCIA:
"PARTICIPANTES: DIRECCION DE FINANZAS
i DIRECCION DE PROGRAMACION.
: CONTRALORIA MUNICIPAL
ORGANO SUPERIOS DE FISCALIZACION DEL
o ESTADQ
[
OBJETIVO

Desarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar
dentro del periodo sefalado, la Cuenta Publica Municipal mensual, debidamente
documentada y comprobada, para su oportuno tramite legal ante el Organo
Superior de Fiscalizacidn del Estado, conforme a la Ley de Hacienda Municipal y

demas ordenamientos aplicabies.

Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015

~

CUENTA PUBLICA ~

DIRECCIONDE FNANZAS | [ DIRECCION DE PROGRAMAGION ] {ORGAND SUPERIOR OE FISCALZAGION |

=

\(‘ )

’

[Se concllen saldos s morios, ol
J ‘catncden:

Efackia reviakin y eiaberd piego
s hobvers

ﬁCLAVE Y  NOMBRE DEL]CUENTA PUBLICA ‘
PROCEDIMIENTO: |
UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION DE FINANZAS i
RESPONSABLE: \L(
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS I'

DIRECCION DE FINANZAS

o
pre
'

INTEGRA INFORMACION POLIZAS DE]|
SALDOS INICIALES DE CUENTA
PUBLICA DEL PERIODO INMEDIATO
ANTERIOR, SE DA APERTURA A

EFECTUA ALTA DEL PRESUPUESTO
DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

EFECTUA APERTURA DE CUENTAS
DEL SISTEMA CONTABLE

SE ALIMENTA CON INGRESOS DE
LOS DIFERENTES PROGRAMAS
ESTATALES, MUNICIPALES Y
FEDERALES.

SE GENERA LA APLICACION DEL
GASTO Y SE INTEGRAN
COMPROBACIONES
DOCUMENTALES AMPARADAS POR
LA ORDEN DE PAGG, DE LAS!
DEPENDENCIAS. i

LIBROS CONTABLES " (

SE INTEGRA EL  PAQUETE
FINANCIERO Y PRESUPUESTAL DE
LA CUENTA CADA FIN DE MES

SE PREPARAN MONTOS PARA
EFECTOS DE CONCILIACION DE;
SALDOS CON DIRECCION DE!:
PROGRAMACION.

02 | DIRECCION DE{ SE CONCILIAN SALDOS DE MONTOS
[ PROGRAMACION. S! COINCIDEN:

DIRECCION DE FINANZAS | SE ENVIAN PAQUETES INTEGRADOS
DE LA CUENTA DEL MES
CORRESPONDIENTE LOS PRIMEROS
CINCO DIAS DEL MES SIGUIENTE A:

03.

04.- |ORGANO SUPERIOR DE[ EFECTUA REVISION Y ELABORA, S

FISCALIZACION DEL} LAS HUBIERA, EL PLIEGO DE

ESTADO OBSERVACIONES A
IRREGULARIDADES, TURNA POR
OFICIO A:

05.- [DIRECCION DE FINANZAS | EFECTUA SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES A LA CUENTA

EN COORDINACION CON
CONTRALORIA, PROGRAMACION Y
LA CONTADURIA, SE PROCEDE A
ELABORAR LA AUTOEVALUACION
TRIMESTRAL DE LA CUENTA PUBLICA
DEL TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE

PROCEDE AL CIERRE ' DE
OPERACIONES  DEL  EJERCICIO
CORRESPONDIENTE EL ULTIMO MES
DEL ANO EN CUESTION. J

CLAVE Y NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |CUENTA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: | DIRECCION DE FINANZAS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS

DOCUMENTACION GENERADA:
DOCUMENTOS:
LIBROS CONTABLES:
- MAYOR
- DIARIO
AUXILIARES

PAQUETE DE CUENTA PUBLICA:

- BALANCE MENSUAL >
- CORTE DE CAJA O
- CONCILIACION BANCARIA
- EJERCICIO PRESUPUESTAL & . e
- DISPONIBILIDAD FINANCIERA. ot
. -
005

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE l
{
RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION |
CLAVE: 005
VIGENCIA:
PARTICIPANTES: DEPENDENCIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PROGRAMACION
GASOLINERAS B
OBJETIVO

Proporcionar bajo un adecuado control, el suministro de combustible a
las unidades automotrices propiedad del Ayuntamiento, y propiciar asi, una mejor
optimizacién de su consumo y distribucion.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015 :CLAVE Y NOMBRE DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE {PROCEDIMIENTO:
Unidad Administrativa Resoonsable: Direccién de Administracién I
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE
DRECCION DE ADMBISTRACION
[ wmmmes | [ | (e | [ comiomeunces ] | RESPONSABLE: ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
I ™\ AV = -
( ( ( | DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
o Cots somans sofickan H #
, s detacionss oe "‘."'.""": b 3ol }
) combmite e = DOCUMENTACION GENERADA:
T BITACORA %E COMBUSTIBLE
pr—————r ~  DISTRIBUCION DEL. CONSUMO
S cxrndior. e F  REPORTE
auokmn biticome romiticamenta ol i~ FACTURA
- s Alecta prusupuests Suparviss sl svance !\
Releigeinint s 1 Bl I 1 it i 006
- Eisbora s orden d¢ Pe CONTROL DE BIENES
o (::) - IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
o o o 30 ) PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES j'
§\ - J\ y 'RESPONSABLE: DIRECGION DE ADMINISTRAGION :
Q [ ’K
B/ 3 CLAVE: 006 i
L )
VIGENCIA: |

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

tUNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
| RESPONSABLE: SUMINISTROS
' DEPENDENCIA; DIRECCION DE ADMINISTRACION
[01.- |[DEPENDENCIAS CADA  SEMANA  SOLICITAN  SUS
X DOTACIONES DE COMBUSTIBLE SEGUN
RELACION APROBADA, ENVIA A:
02.- |DIRECCION DE RECIBE SOLICITUDES DE
ADMINISTRACION COMBUSTIBLE Y TURNA A:
03.- |PROGRAMACION VERIFICA~ QUE CADA DIRECCION
MUNICIPAL CUENTE CON EL PRESUPUESTO
QUINCENAL AUTORIZADO.
04.- |DIRECCION DE SE SOLICITA EL CREDITO DE
ADMINISTRACION COMBUSTIBLE A LA EMPRESA

CORRESPONDIENTE, QUIEN
DISTRIBUYE AUTOMATICAMENTE EL
COMBUSTIBLE A:

05.-

DEPENDENCIAS

VEHICULOS ACUDEN A GASOLINERA Y
SURTEN COMBUSTIBLE, SE
ACTUALIZAN BITACORAS

AL TERMINO DE LA QUINCENA ACUDE A:

06.-

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CALCULA EL. CONSUMO QUINCENAL

DISTRIBUYE LAS DOTACIONES
PRESUPUESTALMENTE.

ELABORA REPORTE DE DIRECCIONES
OPERATIVAS, Y JUNTO CON FACTURA|
ENVIA A: |

i

[67-

[

IDIRECCION DE
| PROGRAMACION

i

PRESUPUESTO!
CADA:

AFECTA
CORRESPONDIENTE A
DEPENDENCIA.

ELABORA LA ORDEN DE PAGO

!

08.- E CONTRALORIA MUNICIPAL

SUPERVISA EL AVANCE FISICO DE

|
i
|
OBRA Y EL CONSUMO. i

~

{gate

PARTICIPANTES:

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
DEPENDENCIAS

N

OBJETIVO

Efectuar el registro y control de los bienes de activo fijo propiedad de
la Administracién Publica Municipal, garantizando su buen uso y destino.

Ayuntamiento de Comalcaico, Tabasco 2013-2015

nidad
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Procedimiento: CONTROL DE BI
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-
CLAVE Y NOMBRE DEL CONTROL DE BIENES
|PROCEDIMIENTO:
"UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
| RESPONSABLE:
3 DEPENDENCIA: DIRECGION DE ADMINISTRACION
[01- |DEPARTAMENTO DE INTEGRA EXPEDIENTE DE
, COMPRAS DOCUMENTOS ORIGINALES:
i REQUISICION
; ORDEN DE PAGO
! FACTURA
' ACTA DE ENTREGA
g TURNA A:
02- | DEPARTAMENTO DE ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO.
INVENTARIOS ELABORA RESGUARDO EN BASE A
DATOS DE LA ORDEN DE PAGO Y
AGUDE A:
L n
03- |DEPENDENCIA SE VERIFICA FISICAMENTE ESTADO

{ ' Y POSESION DEL BIEN.
SE RECABA FIRMA DEL USUARIO

SE COLOCA ETIQUETA CON CLAVE
DE IDENTIFICACION O SE MARCA!
CON TINTA INDELEBLE.

04.- |DEPARTAMENTO DE ACTUALIZA INVENTARIO
INVENTARIOS ENVIA CADA MES AL ORGANO

SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
ESTADO.

CLAVE Y NOMBRE DEL CONTROL DE BIENES

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE:

I DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

.

DOCUMENTACION GENERADA:

EXPEDIENTE DEL BIEN

+ REQUISICION
« ORDEN DE PAGO
s+ FACTURA

« ACTA DE ENTREGA

TARJETA DE RESGUARDO
INVENTARIO DE BIENES PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO

007

SUPERVISION DE OBRAS
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

{ PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRAS

| RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL
TPARTICIPANTES: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
! Y EVALUACION DE OBRAS

OBJETIVO:

Supervisar y verificar, documenta! y fisicamente el desarrolio y
ejecucion de ta Obra Publica, que en el desarrollo de las actividades de los
servidores publicos responsables de ta ejecucion de las mismas cumplan con las
normas establecidas en la Ley y Reglamento respectivo.

LAVE Y NOMBRE DEL

SUPERVISION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ADMINISTRATJVA DEPTO. . DE SUPERVISION
RESPONSABLE: EVALUACION DE OBRAS
DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL
01.- | RESPONSABLE ACTIVIDAD
DEPARTAMENTOC DE 1.- ELABORA PROGRAMA DE
SUPERVISION Y SUPERVISION EN BASE A
EVALUACION DE OBRAS. PROYECTOS DE LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABLES.

2.- COMISIONA AL PERSONAL, A
SUPERVISION ESPECIFICA,  EN

COORDINACION CON LA
DEPENDENCIA RESPONSABLE.

3.- SE PRESENTA EN HORA Y LUGAR
SENALADO EN OFICIO, LEVANTA

ACTA DE INICIO.

4.- VERIFICA ESPECIFICACIONES DE
MATERIALES Y PROCEDIMIENTOS
CONSTRUCTIVOS Y LEVANTA
REPORTE DE SUPERVISION

5.- CONTROL, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION DE LOS RECURSOS
EJERCIDOS.

6.- S| EN LA VERIFICACION NO HAY
IRREGULARIDAD, CONTINUA SU
TRAMITE PARA PAGO, DE LO
CONTRARIO SE REGRESA.

7.- S8E RECEPCIONA FINIQUITO Y
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
PARA CIERRE DEL PROYECTO.

8- ENVIA ESTIMACION PARA
ELABORACION DE ORDEN DE PAGO.

(.

02.-

DEPENDENCIA

2.- ENVIA OFICIO DE INICIO DE OBRA

2.1- RECIBE ESTIMACION Y VERIFICA
QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

2.2- ENVIA POR OFICIO COPIA DE
ESTIMACION PARA CONCERTAR
FECHA DE CONCILIACION.

2.3.- ENVIA A CONTRALORIA
ESTIMACION VALIDADA EN ORIGINAL
PARA TRAMITE DE PAGO.

2.4 .- RECIBE ESTIMACION FINIQUITO

Y OFICIO DE TERMINACION DE |-

OBRA.




1 DE FEBRERO DE 2014

Yy de C. lco, Tab: 2013-2015
Procedimiento: SUPERVISION DE OBRAS
Unidad Responsable: Contaloria Municipal

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
EVALUACION DE

OBRAS
e

Eiabora programa de supervision. en base a
de i

DEPENDENCIA

Envia ccio de inicic de obra.

Recibe simecon y verfics gue cumpia con (03 requSios

Establecidos.

Envia por aficio copis de estimacién pars concenar
conciiscién

jecha de

Envia a contraloria estimecion validada en original

Para rémite de pago. Recibe estimacion finikauhto y
de

z|

~

\fo -y,

responsables.

: |
3 x
Comisiona 2 personal, & supemisidn HCaci [ C
¢ - Si en Is verificacién no hay ireguiaridad,
espectica, quien se coordina con continua su tramite pav:y pag% de lo
dependencia responsabie contrano regresa. Se recepcione
+- finiquito y acts de entrega recepcion pasa
Cierre dei proyecio.

o

'} Seprasents on hora y luger sefietado en oficio,
levanta acta de inicio.

l

Varifica especificaciones de materisles y
procedimientos constructivos y levania reporte
oe pe Control, i y
verificacion de los recursos ejercidos.

[s]

SE ENVIA ESTIMACION VALIDADA A LA
DIRECCION DE PROGRAMACION, PARA
ELABORACION DE ORDEN DE PAGO.

)

’

( N A4 Kefwaolts 14473

4

N

~V - oN
008
PARTICIPACIONES
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTC
!' PROCEDIMIENTO: PARTICIPACIONES
RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS 7
CLAVE: 008
'VIGENCIA:
'PARTICIPANTES: SRIA. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL !

OBJETIVO

Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y demas
autoridades competentes, la obtencién de recursos financieros, conforme a!
calendario de ministracion de participaciones.

Ayuntamienio de Comalcalco, Tabaseo 2013-2015

Procediraiento: PARTICIPACIONES

Fimidad A

[ SECRETA|

[

FINAN, )

J L

7

DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES ]

)

oe rchiioy chs
00 smata s caiey
N
P
Verthes om bance
Eioctin racaterenci ——
80 racuraos » coena H 2 coena “

/.ﬁ/

Ll

—
CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

T
PARTICIPACIONES

b\

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

DIRECCION DE FINANZAS

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE FINANZAS

)

EN BASE A CALENDARIZACION AVISA A

01.- |SECRETARIA DE
| ADMINISTRACION Y LA DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL,
FINANZAS LA DISPOSICION DE MINISTRACION DE
PARTICIPACION. ;
102.- |DIRECCION DE FINANZAS | ELABORA RECIBO OFICIAL
MUNICIPAL COMPROBANTE DE RECIBIDO Y RECIBO
DE ENTRADA A CAJA, Y ENTREGA A
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
03.- |SECRETARIA DCE;: RECIBE DOCUMENTOS W
ADMINISTRACION Y
FINANZAS REVISA DATOS Y REQUISITOS
EFECTUA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS A CUENTA
CONCENTRADORA
04.- |DIRECCION DE FINANZAS [VERIFICA EN BANCO TRANSFERENCIA
MUNICIPAL DE RECURSQOS A CUENTA
CONCENTRADORA
EFECTUA TRANSFERENCIA O TRASPASO
A CUENTA BANCARIA DE EGRESOS

CORRESPONDIENTE.
APLICA GASTO.

009
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

[PROCEDIMIENTO:

PAG

O DEL IMPUESTO PREDIAL |

| RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS
[CLAVE: 008
VIGENCIA:

PARTICIPANTES:

CON

COORDINACION DE INGRESOS (AREA
PREDIAL)
CAJERA

TRIBUYENTES

OBJETIVO

Efectuar los registros d

de causantes del impueste predial.

e control y actualizacion de pagos del padron

Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

AV

(

J [ 'DIRECCION DE FRAAS MUNCPALES
( [l Arve Pradba) sdactia| -
v
. PO 3 pago, por o
-o-l-.. =
Proceds » cober \i
G
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1 DE FEBRERO DE 2014

PERIODICO OFICIAL

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE INGRESOS

Icalco, Tab. 2013-2015

Ayuntamiento de C
Procedimiento: PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS RELACIONADOS CON
EL CATASTRO MUNICIPAL.

Negeasir

RESPONSABLE: (AREA PREDIAL) s i .
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS J Unidad Administrstiva Resnonsable: Direccion de Finanzas
CONTRBUYENTE SCONTRBWTENTES DIRECCION DE FAMNZAS MUMCPALES
En.- CONTRIBUYENTES ACUDE A DIRECCION DE FINANZAS A SU ) ([ e liaE sl ]
PAGO DE IMPUESTO PREDIAL ( qa \ ( \
, A
02.- | COORDINACION DE EFECTUA BUSQUEDA EN EL SISTEMA )
INGRESOS (AREA [ i ] '
PREDIAL) IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y CATASTRO A REALIZAR Sairwge » sspreEl
ENTREGA A “2.‘"»"5.;“ [
03.- {CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO U PACO Jcwbe 2 i el
POR ORDEN LLAMA A comp—
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU —— s
- PAGO Lo
S page, recie Pracade &
04.- |CONTRIBUYENTE RECIBE COMPROBANTE Lo ] cosnbcads s .
EFECTUA PAGO A N ;.t
05.- |CAJERA PROCEDE A COBRAR ..s.":._._‘::,, 7 N
DISTRIBUYE COPIAS
CLAVE Y NOMBRE DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL \ / K I 7é
PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS (AREA
RESPONSABLE: PREDIAL)
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS
CLAVE Y NOMBRE DEL PAGO DE SERVICIOS RELACIONADOS
PROCEDIMIENTO: CON EL CATASTRO MUNICIPAL.
» DOCUMENTACION GENERADA: UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS
RESPONSABLE:
PIAS.
RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS DEPENDENGIA: SIRECEION BE FiNANZAS

0.- CONTRIBUYENTE

1.- OGRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

2.- CUENTA PUBLICA
3.- CONSECUTIVO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
010

PAGO DE SERVICIOS RELACIONADOS
CON EL CATASTRO MUNICIPAL

f SROCEDIMIENTO:
[

PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS
RELACIONADOS CON EL CATASTRO
MUNICIPAL.

|
RESPONSABLE:

DIRECCION DE FINANZAS
VIGENGIA;
[PARTICIPANTES: CONTRIBUYENTES
i COORDINACION DE INGRESOS
[ CAJERA |
OBJETIVO

Efectuar los cobros del pago de derechos por servicios
relacionados con el catastro municipal.

N

01.- |[CONTRIBUYENTES

ACUDE A LA SUBDIRECCION DE
CATASTRO A EFECTUAR SuUs
TRAMITES Y ES REMITIDA A LA
SUBDIRECCION DE INGRESOS PARA
REALIZAR SU PAGO.

02.- | COORDINACION DE

EFECTUA BUSQUEDA DE CONCEPTO

INGRESOS DE COBRO EN EL SISTEMA
IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y
ENTREGA A CAJERA.
03.-. | CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO

POR . ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU
PAGO

04.- |[CONTRIBUYENTE

RECIBE COMPROBANTE
EFECTUA PAGO A

05.- |CAJERA

PROCEDE A COBRAR
DISTRIBUYE COPIAS

Clave y nombre de! procedimiento:

PAGO DE SERVICIOS RELACIONADOS
CON EL CATASTRO MUNICIPAL.

Unidad administrativa responsable:

COORDINACION DE INGRESOS

Dependencia:

DIRECCION DE FINANZAS

DOCUMENTACION GENERADA:

1.- CONTRIBUYENTE

2.- ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS. \*

3.- CUENTA PUBLICA
4.- CONSECUTIVO
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1 DE FEBRERO DE 2014

010

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS
CLAVE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES: CONTRIBUYENTES
COORDINACION DE INGRESOS
CAJERA
OBJETIVO

Efectuar los registros de ingreso y pago del contribuyente de derechos
por los servicios plblicos municipales. -

Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: PAGO DE BERECHOS POR SERVICIOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Finanzas

( e ) e
~ N7

PR3 SU pRgo, Por orden
foewa s .
olechiar su page
g ] }
_ Procade s cobrar
<
e ()

e

L AN

[CLAVE Y NOMBRE DEL PAGO DE SERVICIOS RELACIONADOS

| PROCEDIMIENTO: CON LOS SERVICIOS MUNICIPALES.
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS
RESPONSABLE:

DEPENDENCGIA: DIRECCION DE FINANZAS

!

ACUDE A LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS A EFECTUAR SUS TRAMITES
Y ES REMITIDA A LA SUBDIRECCION DE
INGRESOS PARA REALIZAR SU PAGO.

01.- |CONTRIBUYENTES

]

02.- {COORDINACION DE

INGRESOS EFECTUA BUSQUEDA DE CONCEPTO

DE COBRO EN EL SISTEMA

IMPRIME  PAPELETA DE PAGO Y
ENTREGA A CAJERA.

RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO
POR ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU
PAGO

03.- ICAJERA

RECIBE COMPROBANTE
EFECTUA PAGO A LA CAJERA

04.- |CONTRIBUYENTE

PROCEDE A COBRAR
DISTRIBUYE COPIAS

05.- |CAJERA

PAGO DE DERECHOS POR
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINACION DE INGRESOS

"CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:
DEPENDENCIA:
DOCUMENTACION GENERADA:

RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS.

1.- CONTRIBUYENTE

2.- ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

3.- CUENTA PUBLICA N
4.- CONSECUTIVO

DIRECCION DE FINANZAS

7’7’27//'2&//’

010

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS
DE LA CORDINACION DE REGLAMENTOS.

PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE LA
CORDINACION DE REGLAMENTOS.

DIRECC!ON DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

CONTRIBUYENTES
COORDINACION DE INGRESOS
CAJERA

OBJETIVO

Efectuar el cobro de derechos que se registran en la
coordinacion de reglamentos

Ayunta to de C lcalco, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE LA CORDINACION DE
REGLAMENTOS.

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Finanzas

& N( ~

[ACUDE A LA COORDNACION| Bt Aras o ingreace
DE  REGLAMENTOS A hactus bisqueds o
REALIZAR sus o) sislema det
] [TRAMITES Y £S REMITIDA Concapto de cobro ¢
A LA SuBOMECCION O imanjons parpiots a.
! INGRESOS PARA REALZAR 5U|
PAGO
PO 54 page, por
arten foma 5
comriwyenine ¢
)\ recibe comprobante
H~

\_ N\ S,

PAGO DE DERECHQOS POR SERVICIOS
DE LA CORDINACION DE

[CLAVE Y NOMBRE DEL '
REGLAMENTOS, i
i
|

|PROCEDIMIENTO:
|

|UN|DAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS

{ RESPONSABLE:
(DEPENDENGIA: | DIRECCION DE FINANZAS

ACUDE A LA COORDINACION DE|
REGLAMENTOS A REALIZAR SUS'
TRAMITES Y ES REMITIDA A LA!
SUBDIRECCION DE INGRESOS PARA!
REALIZAR SU PAGO.

' EFECTUA BUSQUEDA DE CONCEPTO)|
[02" COORDINAGION DE DE COBRO EN EL SISTEMA |
}
|

01.- |CONTRIBUYENTES

|INGRESOS IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y
| ENTREGA A CAIFRA
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03.- [CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SUPAGO ' CLAVE Y NOMBRE DEL PAGO DE SERVICIOS RELACIONADOS
"y ’ POR ORDEN LLAMA A PROCEDIMIENTO: CON LOS SERVICIOS DE TRANSITO
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU MUNICIPAL.
; PAGO UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS
: RESPONSABLE:
km_- CONTRIBUYENTE RECIBE COMPROBANTE DEPENDENCTA: DIRECCION DE FINANZAS
EFECTUA PAGO A
]os.- CAJERA PROCEDE A COBRAR 01 | CONTRIBUYENTES ACUDE A LA DIRECCION DE TRANSITO
DISTRIB MUNICIPAL A REALIZAR SUS TRAMITES
L IBUYE COPIAS Y ES REMITIDA A LA CAJA DE INGRESOS
A PARA REALIZAR SU PAGO
H CLAVE Y NOMBRE DEL PAGO DE DERECHOS POR 02.- | COORDINACION DE EFECTUA BUSQUEDA DE CONCEPTO
! PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE LA CORDINACION DE "~ 1INGRESOS DE COBRO EN EL SISTEMA
REGLAMENTOS. IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS ENTREGA A CAJERA.
RESPONSABLE: 03.- | CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO
[DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS ’ POR ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU
DOCUMENTACION G Fasg
ATACION OENERA e JoonTmevveNTe |RECRECOMPROSRYTE
RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS. » PROCEDE A COBRAR
05.- |CAJERA
1.- CONTRIBUYENTE DISTRIBUYE COPIAS 3
2.- ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTAD! :
3.- CUENTA PUBLICA QS
4.- CONSECUTIVO o
CLAVE Y NOMBRE DEL PAGG DE  DERECHOS _ POR
PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE TRANSITO
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENT MUNICIPAL.
PAGO DE DERE?CHOLS ,ng ';'ERVFC,OQ UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INGRESOS
DE TRANSITO MUNICIPAL RESPONSABLE:
unIct DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE
TRANSITO MUNICIPAL DOCUMENTACION GENERADA:
RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS.
VIGENCIA: 1.- CONTRIBUYENTE
2.- ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO .
PARTICIPANTES: CONTRIBUYENTES 3.- CUENTA PUBLICA
. COORDINACION DE INGRESOS 4.- CONSECUTIVO
CAJERA
OBJETIVO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.

Efectuar los registros de ingreso y pago del contribuyente de derechos

por los servicios de transito municipal. PROCEDIMIENTO: PAGQO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE LA
CORDINACION DE LA OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL.
RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS
\% :
Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015 IGENCIA
Procedimiento: PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE TRANSITO PARTICIPANTES: CONTRIBUYENTES
MUNICIPAL. COORDINACION DE INGRESOS
Unidad Administrativa Responsable: Direcciéon de Finanzas CAJERA
JL v J
\ ( \ OBJETIVO
EY Area 0o Ingrescs
’ del
concapes & sphcas en of
it Efectuar el cobro de derechos que se registran en la oficialia del
registro civil.
L Cajera macibe papeleta
ars su pugo, por ondes
L 1) a
slectuer 18 pago
]
]
~J
Process s cobras
Dintribeys coples
; .
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Ayuntamiento de C

lcalco, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS DE LA CORDINACION DE

REGLAMENTOS.

Unidad Administrativa Responssble: Direccion de Finanzas

][ DRECCKN OF FVZAS IMNICPALES

-

T2l
> &

011

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
SESIONES DE CABILDO

NE

J

ACUDE & LA OFICIALIA DEL) B Avws ingrevce.
-0 A vinchin biueds se. -
[TRAMITES ¥ 25 nEwTER concepin ée oebro o o
A LA CAJA 2 DE MGSESOS, iaprisa papaints do
PARA REALZAR $3 PAGO l ¢
3
Pora 50 page, por é
‘wedon o 3 >
comtrivoyontes &
Ecde s page,
rocibe comprobonts

N

J B8

[
i
A

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS |
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

COORDINACION DE INGRESOS

| DEPENDENCIA:

|
DIRECCION DE FINANZAS ]

01.- |{CONTRIBUYENTES

ACUDE A LA OFICIALIA DEL REGISTRO]
CIVIL A REALIZAR SUS TRAMITES Y ES*
REMITIDA A LA CAJA 2 DE INGRESOS:
PARA REALIZAR SU PAGO |

’02.- COORDINACION DE

EL  AREA INGRESOS EFECTU/—T:
BUSQUEDA EN EL SISTEMA DEL:

INGRESOS
‘ CONCEPTO DE COBRO E IMPRIME!
PAPELETA DE PAGO, ENTREGA A|
CAJERA
03.- |CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO

POR ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTES A EFECTUAR SU
PAGO

04.- | CONTRIBUYENTE

RECIBE COMPROBANTE
EFECTUA PAGO A

05.- [CAJERA

-|PROCEDE A COBRAR

DISTRIBUYE COPIAS

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS !
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

COORDINACION DE INGRESOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE FINANZAS

DOCUMENTACION GENERADA:
RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS.

1.- CONTRIBUYENTE

2.- ORGANOG SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

3.- CUENTA PUBLICA
4 .- CONSECUTIVO

“leou

CLAVE Y NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

SESIONES DE CABILDO !

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO i

01.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO [ CONVOCA A SESION 48 O

24 HORAS - ANTES DE
CELEBRARSE.

ENTREGA A REGIDORES:
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA
SU DISCUSION EN SESION

02.- REGIDORES

FIRMAN DE RECIBIDO
REVISAN
DOCUMENTACION

03.- H.CABILDO

o] DEL DIA.

INICIA SESION CONFORME
A FECHA, HORA Y ORDEN

EL PRESIDENTE INICIA LA
SESION, MODERA  EL
SECRETARIO.

SE LEE EL ACTA DE LA
SESION ANTERIOR O SE
PIDE LA DISPENSA DE SU
LECTURA.

SE  DESAHOGAN  LOS
PUNTOS DEL ORDEN DEL
DIA.

SE SOMENTEN A
VOTACION EN SU CASO
CORRESPONDIENTE.

SE TRATAN  ASUNTOS
GENERALES, EN SU CASO. -
EL PRESIDENTE |
CLAUSURA LA SESION.

04.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO | SE

ELABORA . EL
ANTEPROYECTO DE ACTA
Y SE PONE A
CONSIDERACION DE |
REGIDORES. 1

05.- REGIDORES

NO APRUEBAN
DEVUELVEN AL |
SECRETARIO PARA
ADECUACIONES.

SI APRUEBAN TURNAN AL
SECRETARIO.

06.-

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO | SE TRANSCRIBE AL LIBRO

DE ACTAS Y LOS
REGIDORES FIRMAN DE
CONFORMIDAD.

Efectuar bajo medidas de orden

OBJETIVO

y bajo un sistema

formal, la celebracién de sesiones de cabildo, cuantas veces sea necesario, para
el oportuno despacho de los negocios de la competencia del ayuntamiento.

CLAVE Y NOMBRE DEL

SECIONES DE CABILDO

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
' RESPONSABLE:
T DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DOCUMENTACION GENERADA:
« CONVOCATORIA PARA SESION

» ACTAS DE SESIONES
« LIBROS DE ACTAS

X
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A

de G Tabasco 2013-2015

' Procedimiento: SESIONES DE CABILDO

: Secretaria del Ayuntamiento

Unidad A

l

SECRETARIO DEL j

r REGIDORES l | mcamwpo ]

Se mnscribe o b de slasy |
:

~\

—_—
Convocs @ reunion 42 & 24 horas

SR

T Eienors anteproyects de acie y 56 |
" pone & considerscitn de los
! reoijores I

i ion - 3 sasion moders +1 Secreranc

Selee ol acta de 5 3eai0n entencr
| o3¢ vide dispenss e la lectura se
;| desEhogan Esunios, S Bomwten s
| votacioe

Inicie sasior. contorme lecha. hoa Y |
| orsen oei oia, a1 prasiceme iricia 12 |1

5

[CLAVE Y NOMBRE DEL
' PROCEDIMIENTO:

DECLARACION PATRIMONIAL J

UNIDAD ADMINISTRATIVA
{ RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO JURIDICO

~ JDEPENDENCIA:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

(I

l01.- |CONTRALORIA

SOLICITA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION QUE A TRAVES -DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
REMITA LA RELACION DE PERSONAL QUE
CONFORMA LA NOMINA DE LA
ADMINISTRACION.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

02.-

R.EMITE DOCUMENTO SOLICITADO.

T Se tratan asuntos genersrs en 3w
| erse B prosente clausu is
i sasion. ]

{ 1os regidores fieman de
. conformidac

o

012

DECLARACION PATRIMONIAL
\DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DECLARACION PATRIMONIAL

[RESPONSABLE:

i

;VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

CONTRALORIA MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCIONES Y AREAS DEL AYUNTAMIENTO
SERVIDORES PUBLICOS

OSFE

OBJETIVO

Verificar que los servidores publicos municipales, cumplan con las
obligaciones relativas & su situacion patrimonial, que estan sefialadas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

03.- {CONTRALORIA

SE DETERMINA CUAL SERVIDOR PUBLICO
TIENE LA OBLIGACION DE PRESENTAR SU
DECLARACION PATRIMONIAL

04.- JAREAS

LAS AREAS DISTRIBUYEN Y ENTREGAN A
CADA SERVIDOR PUBLICO OBLIGADO BAJO
SU ADSCRIPCION, EL FORMATO DE
DECLARACION PATRIMONIAL PARA SU
REQUISITADO, COMUNICANDO EL TERMINO
PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MISMO.

SERVIDOR PUBLICO

PROCEDE EN TERMINO DE LC INSTRUIDO. A

REQUISITAR EL FORMATO DE DECLARACION

PATRIMONIAL, ASENTANDO LOS DATOS]
COMO CORRESPONDE.

CONCLUIDO, REMITE DENTRO DEL TERMINO
SENALADO Y DE MANERA PERSONAL EL
MENCIONADO FORMATO A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL. l

CONTRALORIA

RECEPCIONA DE CADA SERVIDOR PUBLE?
OBLIGADO, LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES, SE REVISA DE MANERA
MINUCIOSA Y EN SU CASO SENALA LAS
CORRECCIONES QUE DEBE REALIZAR EL
SERVIDOR PUBLICO, APOYANDOSELE EN EL
ACTO, UNA VEZ CORRECTAMENTE
REQUISITADO, SE RECEPCIONA ORIGINAL Y
DOS COPIAS, SE ESTAMPA SELLO DE LA
CONTRALORIA, EN EL AREA QUE

CORRESPONDE EN EL FORMATO Y SE

ENTREGA UNA COPIA AL INTERESADO,

RESGUARDANDQ ORIGINAL Y COPIA.

07.- |CONTRALORIA

INTEGRA Y RELACIONA POR AREA LAS
DECLARACIONES PATRIMONIALES;
REMITIENDO AL OSFE EL JUEGO DE COPIAS
DE LAS MENCIONADAS DECLARACIONES.

08.- |OSFE

RECIBE COPIAS DE LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES, FIRMANDO Y SELLANDO DE
RECIBIDO EL DOCUMENTO CON EL CUAL SE
REMITIERON.

L

Unidad A

Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: DECLARACION PATRIMONIAL
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE DELEGADOS

[CLAVE Y NOMBRE DEL ¢
| PROCEDIMIENTO:

' CAMBIO DE DELEGADOS

i

TUNIDAD ADMINISTRATIVA
| RESPONSABLE:

COORDINACION DE DELEGACIONES
MUNICIPALES

"DEPENDENCIA:

[ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

01.- | SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

PRESENTA PROYECTO DE |
CONVOCATORIA A CABILDO PARA SU :
VALIDACION Y DIFUSION

AYUNTAMIENTO

02.- 1 AYUNTAMIENTO REVISA, HACE CORRECCIONES Y EN
SU CASO, APRUEBA
03.- | SECRETARIA DEL SE

DIFUNDE, EN UN PERIODICO DE
MAYOR CIRCULACION ASI COMO EN
LOS LUGARES PUBLICOS DE TODAS
LAS COMUNIDADES ESPECIFICANDO

/EMITE CONVOCATORIA QUE
| ,

'; REQUISITOS SEGUN CONVOCATORIA )
!PERIODOS DE INSCRIPCION

o
| REGISTRO DE FORMULA l
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SISTEMA DE VOTACION
|
; : FECHA DE ELECCIONES

' ! SE  COMISIONA EN BASE A

l CALENDARIZACION A PERSONAL QUE

’ I LABORA EN EL AYUNTAMIENTO PARA
COORDINAR LOS TRABAJOS DE |

! CAMBIO DE DELEGADOS Y SE LCS
i DOTA DE EL MATERIAL NECESARIO.

ACUDEN A LA COMUNIDAD RESPECTIVA !

! EL DIA FECHA Y HORA SENALADO EN L4 '

CONVOCATORIA.

! SE INICIAN LOS

CORRESPONDIENTES:
SE INSTALA MESA RECEPTORA DE

“TCOMISIONADOS
i
]
|
|
I VOTOS

{ 04.-

4

| SE INICIA PROCESC DE VOTACION AL
FINALIZAR SE REALIZA CONTEO DE
VOTOS
SE LEVANTA EL ACTA RESPECTIVA
SE TURNA DOCUMENTACION E INFORME
DE ACTIVIDADES

|
l
|
|

;
g == y
///i’ 5{/ ‘\Ayﬂ')‘? /2/‘%(‘{) “)

VERONICA CORDOVA VALENZUELA

l
TRABAJOS !

REGISTRA NOMBRES DE DELEGADOS
TRIUNFADORES, EMITE

NOMBRAMIENTOS Y SE PROCEDE A

05.- | SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
TOMA  DE PROTESTA POR EL

PRESIDENTE MUNICIPAL. |

OBJETIVO:

Verificar que el ejercicio de las libertades Democraticas de la
ciudadania, en cuanto Al cambio de autoridaaes auxiliares se Realicen en forma
apegada a los ordenamientos Establecidos

TRANSITORIOS:

PRIMERO: EI presente manual entrara en vigor a los tres dias siguientes de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
ordenamiento.

TERCERO: Todo lo no previsto en este manual, sera resuelto mediante acuerdo
ael Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADO EN PLAZA JUAREZ SIN NUMERO.
COL. CENTRO DE LA CIUDAD DE COMALCALCO, TABASCO, A LOS TREINTA
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.

M.D.F. HECTOR PERALTA GRA i-‘fmf" o
Primer Regidor y President@IGHIGBENA M

7

A
CECILIAMERCEDES INCLAN RAFAI
MARTINEZ DE ESCOBAR Tercer Regidgry

Segunda Regidora y Sindica de de Egresos
- Hacienda de Ingresos

RA ALEJANDRO

indico de Hacienda

/%772; Ao oy 2
MARTHA RABANALES PER;;-é_

ANGELA TORRES FALCONI
Quinta Regidor

Cuarta Regidora

Ngevwtien ¢y S
LIBRADO HERRERA HERRERA
Sexta Regidora q

DEY RISTINA SANCHEZ
CORDOVA
Octava Regidora

RENE BAUTISTA SUAREZ
Décimo Regidor

s beREZ LOPEZ
Décimo segundo Regidor

MARIA ELENA GONZALEZ CASTELLANO.
Décima cuarta Regidor

SN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS AR_’TiCULOS 29 FRACCION 1,
51,52, 53,54 Y 65 FRACCION It DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPICS
DEL ESTADO DE TABASCO; SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA,
EN L& CIUDAD DE COMALCALCO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIO A{n M L:{
TABASCO, A LOS TREINTA Di v o)
TRECE &

[ \
M.D.F. HECTO ALTA GRA

Primer Regidor y P esidente Municipa
TRESIDENCIA MUNICHPAL

Secreta 10 d
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“2014, Conmemoracidn del 150 Aniversario de la Gesta Heroica del 27 de Febrero de 1864”

Asunto: Certificacion De Acuerdo.
Comalcalco, Tabasco A 13 de enero de 2014.

El que suscribe, JESUS ROMERO LOPEZ, en mi caracter de Secretario de!
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcaico, Tabasco, en uso de las
facultades conferidas en el articulo 78, fraccidn XV, concatenadas con la prevista
en la fraccion X del articulo 97 de la ley organica de los municipios, del Estado de

Tabasco:

CERTIFICO

Que en el Acta Nimero Veintitrés, correspondiente a la Décima Sesién Ordinaria
de Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco,
Tabasco, celebrada el dia treinta de octubre del afio dos mil trece, que se
encuentra asentada en el libro de actas de cabildo bajo resguardo de ésta
Secretaria a mi cargo, obra un punto de acuerdo que transcribo, se lee y dice: -—

“Seguidamente el Presidente Municipal HECTOR PERALTA
GRAPPIN, hizo la propuesta y aprobacion en su caso, del Manual de
Procedimientos para el Municipio de Comalcalco, Tabasco, el cual
se les hizo llegar todos los regidores con cuarenta y ocho horas de
anterioridad a ésta sesion, y para explicar el citado Manual de
Procedimiento se hizo llamar al Contador Publico CONCEPCION
GALLEGOS CASTILLO, titular de la Contraloria Municipal, quien
rindié una amplia explicaciéon del citado Manual de Procedimiento a
los integrantes del cabildo, y al término de su ponencia, el Secretario
del Ayuntamijento sujefé a discusion del cabildo la iniciativa
propuesta, haciéndose constar que ningun regidor solficito el uso de
la voz para discutir ef Manual de Procedimientos propuesto, por lo
que seguidamente el Secretaric del Ayuntamiento, sometié a
consideracion de los integranfes del cabildo, la aprobacién del
Manual de Procedimientos para el Municipio de Comalcalco,
Tabasco, el cual, previa las deliberaciones correspondientes, fue
aprobado por unanimidad de votos, con lo que se declara agotado

€SIe pUNIO. = - - - - = = e e m e e e ai e o

Lo que certifico para todos los efectos legales a que haya lugar, en la
ciudad de Comalcalco, Tabasco, a los trece dias del mes de enero del afio dos mil

catorce.

C. JESU

SECRETARI AYUNTAMIE ““*/

£l Cambio Verdadero es para TODGS -
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Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinaciéon de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



