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Introduccion

Partiendo de la evolucion del municipio, encontramos una gran historia, donde el ciudadano ha tenido que evolucionar para lograr la organizacién
de la gobernabilidad necesaria para que su convivencia sea civilizada. El Municipio en México nace con una especial caracteristica, la que aporta la
combinacién de las estructuras sociales existentes, antes de la llegada de los espafioles, con las formas legales y culturales que trajeron estos
ultimos. Es asi como en 1519, durante la fundacidn de la Villa Rica de la Veracruz por Hernan Cortez, se crea el primer Municipio en México; hecho
que utiliza como ejemplo quienes anteponen el acto fundador de quien legisla, a la simple existencia de grupos sociales por la creacion de un
municipio. Todo gobierno necesita de una organizacion que logre armonizar los intereses de los gobernados para eso se genera una norma que
permita el entendimiento e integracion de la misma.

Por eso la organizacion es la segunda funcion administrativa, que implica agrupar las actividades de los empleados y llevar un arreglo estructural de
todos los recursos. Conscientes que organizar es coordinar, crear un orden. Es asi como el presente Manual de Procedimientos General tiene una
funcion basica de la actual administracién Publica Municipal de establecer y responder al rumbo de la consecucion de los objetivos y planes
institucionales y su finalidad es concretar de manera basica el disefio de guias generales de la actividad del ejercicio de gobierno. Este manual en su
primera edicion 1.0 tiene la finalidad de estructurarnos como una organizacién, donde logremos que en su proceso de implantacién se obtenga su
perfeccionamiento y modificaciones basicas para la innovacion del ejercicio gubernamental.

En la administracion Municipal 2013-2015, asumimos con responsabilidad el papel que nos corresponde, por ello plasmamos en este documento
nuestro compromiso, conscientes de que nuestro paso es efimero y de que un verdadero camino radica en la voluntad y el trabajo y el trabajo
conjunto entre la sociedad y gobierno, para llevar el municipio de Balancan al lugar que le corresponde como uno de los mejores municipios del
estado y el pais. Detrds de las transformaciones que se impulsan existe siempre un proyecto municipal, pero sobre todo un acuerdo para sumar
esfuerzos hacia un objetivo el bien comun.

Nuestra apuesta es por los Balancanences, por las presentes y futuras generaciones, por la convivencia y el desarrollo social incluyente, en especial
por la participacion organizada de todos. Con el apoyo decidido de los ciudadanos, su participacidn y confianza, Haremos del municipio de Balancan
un lugar para crecer, trabajar y convivir mejor.
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Objetivo

1.-ldentificar los cambios operativos que se realicen en la institucion.

2.-Determinar las funciones en cada area del H Ayuntamiento.

3.-Enumerar y organizar la secuencia de pasos a seguir para llevar a cabo cada una de las funciones.

4.-Determinar las personas o responsables que sean participes de los procesos.

5.-Mejorar la productividad del H. Ayuntamiento mediante el analisis de la forma en que se realizan las operaciones (tareas o
autorizaciones), tiempos y movimientos, buscando en todo momento eficiente o modificar las actividades del puesto para la

consecucion de mejorar la productividad.
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Balancan de Dominguez, forma parte de los 17 Municipios del Estado de Tabasco, investidos de personalidad juridica propia en los términos de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; es la base de la
division territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado; auténomo en su régimen interior y con libertad para administrar su

hacienda conforme a las disposiciones constitucionales y al articulo dos de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Las responsabilidades de los H. Ayuntamientos se encuentran establecidas en el articulo 29 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco, y se complementan con el siguiente Marco Juridico-Normativo.
LEYES QUE NORMAN SU ACTUACION.

v'CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de Junio
del 2013, sus reformas y adiciones.

v'CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TABASCO, ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco el dia
12 de Febrero del 2011, sus reformas y adiciones.

v'LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, ultima reforma publicada mediante Decreto 096 en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco numero 7172 Suplemento G de fecha 01 de Junio del 2011.

v'LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 30 de Noviembre de 2011, sus reformas y
adiciones.

v'LEY DE PLANEACION, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 09 de Abril de 2012, y sus reformas.
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v'LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacién, el dia 28 de Mayo de 2009, y sus reformas.

v'LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE TABASCO, Ley publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco, en 31 de Marzo 1990, y sus reformas, en el suplemento “y” al periddico oficial num. 6707 del 16 de diciembre del 2006.

v'LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, ultima reforma publicada en el Periddico Oficial de la federacién con fecha 09
Abril del 2012 del Gobierno del Estado de Tabasco, en 1983 y sus reformas.

v'LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO, ultima reforma publicada en el Periddico Oficial en el suplemento
“B” al periédico oficial 5041 del Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha 16 de Junio de 1999.

v'LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, ultima reforma y adicién mediante

decreto 25, publicado en el periddico oficial del estado num. 7379, suplemento “B” de fecha 25 de mayo del 2013.

v'LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de Abril de 2012, y sus
reformas.
v'LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO, ultima modificacién aprobada mediante decreto 199 de fecha 02 de abril de 2012,

publicado en el periddico oficial del estado con numero 7263 suplemento “G” con fecha 14 de abril del afio 2012

vLEY DE COORDINACION DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE TABASCO, ley publicada en el

suplemento “E” del periddico oficial del estado de tabasco con fecha 13 de septiembre del 2006.

vLEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO, primera reforma

publicada en el suplemento “B” al periddico oficial 6814 de fecha 26 de diciembre del 2007.
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v'CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE TABASCO
v'CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
v'PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2012-2018.
v'PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2012-2018.
v'PLAN ESTATAL DE DESARROLLO (REESTRUCTURADO) 2012-2018.

v'PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2013-2015.

v'REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO, ultima reforma publicado en el suplemento

“D” del periddico oficial de fecha 5 de marzo del 2011. el presente ordenamiento ha sido abrogado.

v'REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, publicada en el
Periddico Oficial Suplemento 6426 de fecha 03 de Julio de 2004.

v'REGLAMENTO DEL COMITE DE LA OBRA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, reglamento publicado en el suplemento del

periddico oficial expedido en la Sala de Cabildo del Palacio Municipal de Balancdn, Tabasco con fecha 18 de Abril del 2007.

v'REGLAMANETO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, expedido en la Sala de

Cabildo del Palacio Municipal de Balancén, Tabasco, y publicado en el Periédico Oficial del Estado con fecha dos de abril de 2003.
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BANDO DE POLICIA

v'BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, ultima fecha de publicacién en el Periédico Oficial,
Suplemento 6721 de fecha 30 de Enero de 2013.
MARCO ADMINISTRATIVO

v'LINEAMIENTOS DEL PADRON DE CONTRATISTAS DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, publicado en el Periédico Oficial
Suplemento 6831 de fecha 23 de Febrero de 2008.

v'CATALOGO DE CONCEPTOS Y PARTIDAS PRESUPUESTALES, publicado en el Periddico Oficial el uno de abril de 2004.
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Mision

Ser un gobierno que se caracterice por actuar con eficiencia administrativa, apego a la legalidad y transparencia, con capacidad
de gestidn y de respuesta para proporcionar servicios publicos de calidad que impulsen el desarrollo econdmico y social en
armonia con el medio ambiente, propiciando mayores niveles de seguridad y bienestar para la poblacion.

Vision

Ser un municipio lider, competitivo, seguro con justicia social, conciencia ambiental y generador de oportunidades para los
diversos sectores, que les garanticen una mejor calidad de vida a las familias del municipio, a través de la gobernanza,
innovacion y transparencia.
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Valores RIS s

TRATO IGUALITARIO. Para la administracion 2013-2015, el respeto y la atencion de calidad a la persona es el principal objetivo. Todos los
ciudadanos son importantes sin distinguir su condicion econdémica o creencia religiosa, por lo que tratarlos con igualdad, respeto y

sensibilidad permitira lograr un contacto permanente y cordial con los Balancanences.

HONESTIDAD. Las nuevas dinamicas sociales implican una profunda transformacién en el quehacer politico, es por lo tanto imperativo que
devolvamos a la ciudadania la confianza en el Gobierno Municipal, en sus organismos descentralizados y en las dependencias
desconcentradas. La honestidad como principio serd premisa fundamental en la actuacion de cada uno de los servidores publicos que

integran la administracion municipal.

EFICIENCIA. La poblacidn requiere atencién cordial y resultados dptimos, en ese sentido, la capacidad de respuesta de esta administracion
municipal se orienta a reestructurar su organizacion; capacitar a los servidores publicos para obsequiar una mayor calidad y atencidn al
ciudadano; mejorar el funcionamiento transparente en el manejo de los recursos y crear y ofrecer una mayor efectividad en los servicios

prestados.

TRASPARENCIA. Comunicar es privilegio basico del ser humano y tarea permanente que impone el desarrollo de la sociedad. En ese
contexto, cumplir con la tarea de comunicar es una accidn constante desplegada por el H. Ayuntamiento para fortalecer el derecho a la

informacion y vigorizar el que hacer democratico.

UNIDAD. Se construye a partir de una vision compartida, una esperanza anhelada, un fin altruista o una causa para el bien comun. La unidad
da sustento fuerza y valor, para hacer que lo imposible se haga posible. Junto con la determinacion y el compromiso, la unidad hace que la

tarea mas dificil parezca facil.
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SIMBOLOGIA

| | Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad o acciones
a realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles
varios caminos o alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice,
reciba, genere o salga del procedimiento.

Archivo permanente
Indica que se guarda un documento de forma definitiva.

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.

Cj Sistema informéatico
Indica el uso o procesamiento de informacién en el procedimiento,

a través de un sistema informatico.

i Disquete o Diskette
Indica el uso o procesamiento de informacién en el procedimiento,

a través de una unidad magnética.

Pasa el tiempo

// Representa una interrupcion del proceso.

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaracién correspondiente a una
/ actividad del procedimiento.

Conector de actividad
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del mismo.
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Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de principio
a fin para poder continuar el descrito.

Direccidn de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
distintas operaciones.

Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.
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Presidencia Municipal.
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Manual de Procedimientos

1.- Ciudadano

2.- Presidencia

3.- Ciudadano

4.- Presidencia

5.- Ciudadano

> Entrega de solicitud

»Recibe, sella y canaliza al secretario particular o en su caso al secretario técnico, para
turnar a las diferentes areas que le corresponde

»Se le entrega acuse de recibido, firmado y sellado por la parte receptora

> Analiza solicitud y asesora u orienta al ciudadano a dirigirse dependiendo el area
correspondiente a la solicitud

»Recibe orientacién para su pronta solucion a la solicitud emitida.

»OBSERVACION:

CADA DOCUMENTO RECIBIDO ES LEIDO Y
CANALIZADO A LA DIRECCION
CORRESPONDIENTE PARA DARLE

SEGUIMIENTO. EL AREA DE PRESIDENCIA SOLO

SE ENCARGAR DE TENER CONOCIMIENTO DEL
PROCESO DE SU POSIBLE SOLUCION.

RESPONSABLES DE LA UNIDAD

C. ROSA CRUZ AGUAYO MAGANA
C. EDGAR SOBERANO COOP
C. ELIO VENTURA RAMIREZ MARIN

C. PEDRO HERNANDEZ ARGUELLO
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Flujograma
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Manual de Procedimientos

1.- Ciudadano > Recibe orientacion de seguimiento

2.- Presidencia » Se entrega de verificar que las solicitudes lleguen a las diferentes direcciones que les
corresponde

3.- Ciudadano » Debera verificar en determinado tiempo la resolucién de la unidad dependiendo en las

diferentes direcciones

C. PEDRO HERNANDEZ ARGUELLO
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Flujograma
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Secretaria

d

Honorable Ayuntamiente
Municipal.

@
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1.- Ciudadano

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento

3.- Ciudadano

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento

5.- Ciudadano

6.- Secretaria del H. Ayuntamiento

> Solicita Constancia de Residencia

Requiere los siguientes documentos:

> Copia de la credencial de elector

Si no cuenta con la credencial de elector

> Copia del Acta de Nacimiento y/o

> Copia de Recibo de Luz y/o (en caso de rentar)

Si es de comunidad y no tiene credencial

> Constancia original de residencia expedida por el delegado

Si es de la cabecera municipal y no cuenta con credencial de elector

> Constancia de Residencia expedida por el presidente de la colonia

> Entrega documentos solicitados para tramites

> Revisa datos de domicilioy nombre actual, sello y firma de delegados

> Aprueba y autoriza la expedicidn de la constancia

> Solicita en caso de ser necesario correcciones o documentos complementarios

> Recibe constancia solicitada o realiza y/o correcciones, actualizaciones de documentos

> Recibe, revisa y autoriza la expedicion de constancia
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

L.

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

I

NO

Ciudadano

L,

Secretaria del H.

Ayuntamiento

/EN CASO DE
RENTAR/

/EN CASO DE
RENTAR/
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Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere la siguiente documentacion:

> Copia del ultimo talén de pago

> Copia de credencial de elector del solicitante y del dependiente
En caso de no contar con talén de pago

» Constancia de dependencia donde labora, mencionando sueldo

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa documentacion del ciudadano y aprueba la expedicién de la constancia y si no es correcta regresa
al paso No.2

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBSERVACION: C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ
TOMENSE ENCUENTA QUE DICHA CONSTANCIA TAMBIEN PUEDEN SER ELABORADAS
POR LOS DELEGADOS MUNICIPALES DE LAS COMUNIDADES

DOCUMENTACION GENERADA:
> CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria

Secretaria del H.
Ayuntamiento

NO

Ciudadano

/EN CASO DE NO CONTAR CON
TALON DE PAGO Y MENCIONAR
SUELDO/

Ciudadano

L.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 73



Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento

Requiere los siguientes documentos:
> Copia de la credencial de elector de la pareja o
> Copia del Acta de Nacimiento

> Revisa Documentacion y si no es correcta ir al paso No. 2

» Aprueba y autoriza la expedicion de la constancia

OBSERVACION:

TENGASE EN CUENTA QUE DICHA CONSTANCIA TAMBIEN PUEDEN SER ELABORADAS
POR LOS DELEGADOS MUNICIPALES DE LAS COMUNIDADES.

DOCUMENTACION GENERADA:
> CONSTANCIA DE UNION LIBRE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ.

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ.
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Secretaria del H.
Ayuntamiento

NO

/DE AMBOS/

Ciudadano
/DE AMBOS/

Ciudadano
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Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere los siguientes documentos:

> Copia de la credencial de elector

> Original y copia del plano

> Original y copia de las escrituras (En caso de existir)

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa documentacion y si no es correcta ir al paso No. 2
» Aprueba y autoriza la expedicién de la constancia

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBSERVACION:
> LAS CONSTANCIA PUEDEN SER ELABORADA POR LOS DELEGADOS MUNICIPALES DE
LAS COMUNIDADES

DOCUMENTACION GENERADA:
» CONSTANCIA DE POSECION

C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax — 01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Secretaria del H.
Ayuntamiento

NO

Ciudadano

/EN CASO DE EXISTIR/

Ciudadano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento

Requiere los siguientes documentos:

» Copia de la credencial de elector

» Original y copia del Recibo de Pago

Si no cuenta con lo anterior

» Constancia de ingreso salarial mensual o quincenal del lugar donde labora

» Revisa Documentacidn y si no es correcta ir al paso No. 2
» Aprueba y autoriza la expedicion de la constancia

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBSERVACION:

LAS COMUNIDADES.

DOCUMENTACION GENERADA:
> CONSTANCIA DE INGRESO SALARIAL

LAS CONSTANCIAS PUEDEN SER ELABORADAS POR LOS DELEGADOS MUNICIPALES DE

C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax — 01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Secretaria del H.
Ayuntamiento

NO

Secretaria del H.
Ayuntamiento

-

/DEL LUGAR DONDE LABORA/
Ciudadano

Ciudadano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 79



Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere los siguientes documentos:
» Copia de la credencial de elector
> Copia del Recibo de Luz

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa documentacion y si no es correcta ir al paso No. 2
» Aprueba y autoriza la expedicién de la constancia

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBSERVACION:
LAS CONSTANCIAS PUEDEN SER ELABORADAS POR LOS DELEGADOS MUNICIPALES DE C. ALAIN COOP PEREZ
LAS COMUNIDADES L

DOCUMENTACION GENERADA:
»CONSTANCIA DE DOMICILIO FISCAL

C. FERNANDO PALMA GARCIA

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax — 01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Flujograma

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Secretaria del H.
Ayuntgmiento

NO

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Ciudadano

Ciudadano
/DEL LUGAR DONDE

LABORA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 31



Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere:
>Tres disefios (de preferencia sin inicial) al

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa en libros de registros que no haya ninguno repetido

6.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Realiza cambios en caso de ser necesario (se requiere credencial de elector del solicitante)
> Autoriza elaboracién del disefio sellandolo al costado, y entrega al

8.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Recepciona documentacién y procede a
> Registro de fierro en el libro correspondiente ,
> Emite autorizacién para realizar pago y entrega al

10.- Finanzas > Realiza el cobro correspondiente y entrega recibo de pago

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Manual de Procedimientos

DOCUMENTACION REQUERIDA:
> TRES DISENOS

> CREDENCIAL DE ELECTOR

> COPIA DEL RECIBO DE PAGO

> FIERRO ELABORADO

DOCUMENTACION GENERADA:
» CONSTANCIA DE REGISTRO DE FIERRO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. MIRIAM ISABEL RUIZ ZETINA

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 33



Flujograma

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Ciudadano

Ciudadano

/EN CASO DE SER Secretaria del H.

Secretaria del H. NECESARIO/

Ayuntamiento

L.

Ayuntamiento
/SELLANDO AL |
Ciudadano COSTADO/

/DE PREFERENCIA

SIN INICIALES/
Secretaria del H. /Y JUNTO CON LA
Ayuntamiento COPIA DE LA
CCREDENCIAL DE
ELECTOR/

-

Ciudadano

-

Secretaria del H.
Ayuntamiento

JEN EL LIBRO
CORRESPONDIENTE/

/PARA REALIZAR

Ciudadano PAGO/

/QUE NO HAYA DISENO
REPETIDO/

Finanzas

-

Ciudadano

/EN UN PERIODO DE 24 A 48 HRS/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco 34
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere documentacion

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Autoriza y elabora permiso correspondiente y entrega copia al

6.- Finanzas > Realiza cobro y entrega copia del recibo al

8.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa recibo de pagoy
> Entrega permiso original al

10.- Secretaria del H. Ayuntamiento | > Remite copias del permiso a
» Direccion de Seguridad Publica
» Coordinacion de Reglamento para supervision respectiva

DOCUMENTACION GENERADA:

PERMISO PARA EVENTO DEPORTIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION REQUERIDA:

> S OLICITUD ELABORADA DIRIGIDA A EL PRESIDENTE MUNICIPAL C.C.P. A SECRETARIA
» SIES DE COMUNIDAD: SOLICITUD SELLADAY FIRMADA POR EL DELEGADO DE LA
COMUNIDAD

C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ

TITULAR

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

Solicitante .
Finanzas

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Solicitante
/DIRIJIDA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL/

/SECRETARIO DEL H.

AYUNTAMIENTO/ Secretaria del H.
Ayuntamiento

L.

Solicitante

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Solicitante

Secretaria del H.
Ayuntamiento
Solicitante

/SEGIRIDAD
PUBLICA/

/REGLAMENTO PARA
SUPERVICION RESPECTIVA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco 36
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere documentacion

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Aprueba, autoriza y turna al

6.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Recibe, firma y entrega al

DOCUMENTACION GENERADA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
PERMISO DE DISPENSA DE EDAD

C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ

DOCUMENTACION REQUERIDA:

> SI LOS DOS SON MENORES DE EDAD DE LO CONTRARIO SOLO DEL MENOR DE EDAD
> COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO DE AMBOS

> COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS PADRES

> AUTORIZACION POR ESCRITO DE LOS PADRES

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 37



Flujograma

Ciudadano

Presidente
Municipal

Secretaria del H.
Ayuntamiento

/DEL MENOR O LOS MENORES ;
DE EDAD/ Secretaria

/DE LOS PADRES/ >

DE LOS PADRES .
/ / Ciudadano

Ciudadano

Secretaria

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 33
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2.- Secretaria del H. Ayuntamiento Requiere documentacion

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Autoriza, elabora y entrega copia del permiso al

6.- Direccion de Finanzas > Realiza cobro correspondiente y entrega copia del recibo al

8.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa recibo y entrega permiso original

10.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Remite copias a Direccién de Seguridad Publica y Coordinacién de Reglamento Municipal.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:

PERMISO PARA BAILE C. ESTHER DEL R. PAREDES GONZALEZ

DOCUMENTACION REQUERIDA: TITULAR
> SOLICITUD DE PERMISO, FIRMADA Y SELLADA POR EL DELEGADO MUNICIPAL(SI ES DE
COMUNIDAD) C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

» SOLICITUD DIRIGIDA AL PRESIDENTE MUNICIPAL

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

Direccion de Finanzas

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

/DIRIJIDA AL PRESIDENTE
MUNICIPALY SI ES DE Ciudadano
COMUNIDAD FIRMADA Y

SELLADA POR EL DELEGADO/

/SECRETARIO DELH.

AYUNTAMIENTO/ i
Secretaria del

Ciudadano Ayuntamiento

/ORIGINAL A PRECIDENCIA
MUNICIPAL/

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Ciudadano

Secretaria del
Ayuntamiento

Ciudadano

/SEGIRIDAD
UBLICA/

/REGLAMENTO PARA
SUPERVICION RESPECTIVA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Revisa solicitud, y turna a

4.- Secretaria del H. Ayuntamiento » Proporciona datos del problema y el lugar

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO:
> PUEDE SER POR ViA TELEFONICA

> SE TRASLADA A PERSONAS AFECTADAS SI LAS HAY, A CENTROS DE SALUD
> SE COMBATE EL PROBLEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ISMAEL VALENZUELA MOSQUEDA

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Flujograma

Ciudadano !

Proteccion Civil

/PARA SUPERVICION Y

/PREISIDENTE TENCION /

UNICIPAL/

/SECRETARIA DEL H.
YUNTAMIENTO/

/SECRETARIO DEL

/PROTECCION CIVIL/ AYUNTAMIENTO /

Secretaria del H.
Ayuntgmiento

Protecc‘ién Civil

Ciudadano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 42



2.- Solicitante

4.- Solicitante

6.- Solicitante

8.- Presidente Municipal

10.- Solicitante

12.- 38 ava. Zona Militar

Manual de Procedimientos

» Acude a oficinas y solicita requisitos a
» Entrega documentacion solicitada

> Recibe y realiza llenado de formato de datos y entrega a

» Firma Cartilla de Identidad de Servicio Militar Nacional y envia a
» Recibe Cartilla de Identidad de Servicio Militar Nacional

» Analiza documentacién

»¢Es aprobada la documentacion?

» NO: regresa documentacion al paso 11

» Sl: envian copia de documentacién aprobada a

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Manual de Procedimientos

14.- SEDENA > Realiza sorteo , tomando en cuenta las opciones de las canicas negras y blancas.

DOCUMENTACION REQUERIDA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
> ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE, ORIGINAL Y COPIA

> 6 FOTOGRAFIAS TAMARIO CREDENCIAL

» CARTA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL DELEGADO DE LA COMUNIDAD DONDE VIVE
O POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

» COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS O CONSTANCIA SI ESTA ESTUDIANDO TITULAR
> UNA COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR O CURP

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

C. ISAIAS BURELO BURELO

DOCUMENTACION GENERADA
» PRECARTILLA MILITAR
» CARTILLA MILITAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 a4



Reclutamiento

|

Flujograma

/ ATRAVES DE

VOCEO/
Solicitante

L

Reclutamiento Reclutamiento

Reclutamiento

JESTE TRAMITE
SOLO ES DEL 1 DE
ENEROAL 15 DE
ocT/

Solicitante

Presidente Municipal
38 ova Zona
Militar

Reclutamiento

Reclutamiento

38 ova Zona
Militar

L.

Solicitante Solicitante

/DE
DOCUMENTACION
APROBADA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 4°



Flujograma

ReclutTmiento

Solicitantes

/DURANTE UN
ARO/

RecIuTmiento

SEDENA

/TOMANDO EN CUENTA LAS
OPCIONES DE LAS CANICAS
NEGRAS Y BLANCAS/

Reclutamiento
NO ‘

Solicitante

/DURANTE UN ANO/ \

/ / UN ANO/

/LIBERADA/

Solicitante

/LIBRADA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 46



Manual de Procedimientos

2.- Secretaria del H. Ayuntamiento > Solicita al personal y da instrucciones a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ARMANDO BANOS PEREZ

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO:
» REPORTE DE ACTIVIDADES

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 47



Flujograma

Direccion
Solicitante’

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Coordinacion de
Organizacion Social

Direccion Solicitante

L,

Personal de Apoyo

/ALTERMINO DE ACTIVIDADES/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 438



2.- Honorable Cabildo

4.- Comisionados

6.-Secretaria del H. Ayuntamiento

8.- Secretaria del H. Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

> Revisa y en su caso hace correcciones, una vez aprobada, envia para su publicacién a la

> Acuden a la comunidad en la fecha sefialada en la convocatoria
Realiza los trabajos correspondientes
> Instalan mesa receptora
» Explican proceso de votacion y
» Al término, se procede al conteo de votos en presencia de un representante de cada plantilla
> Se levanta el acta correspondiente
> Se canaliza la documentacion generada a

» Elabora nombramientos y procede a la toma de protesta por el

» Entrega sellos y material requerido para sus funciones

DOCUMENTACION GENERADA:
» ELECCION DE DELEGADOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ARSIDE GUZMAN LAINES

TITULAR

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 49



Flujograma

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Honorable Cabildo

/ DE
CONVOCATORIA/

Honorable Cabildo
Secretaria del H.

Ayuntamiento

Secretaria del H.

] /PROCEDE A LA TOMA DE
Ayuntamiento

PROTESTA/
Presidente Municipal

/POR MEDIO DE DELEGACIONES
/

/CON EL PERSONAL DEL

AYUNTAMIENTO/ Secretaria del H.

Ayuntamiento

Comisionados
/EN LA FECHA
SENALADA/

/A LOS DELEGADOS
MUNICIPALES/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p86930 >0
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2.- Presidencia Municipal » Confirma agenda de trabajo, y devuelve a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. GERMAN BURGOS SOBERANIS

DOCUMENTACION GENERADA:
>BOLETIN INFORMATIVO (VIDEOS Y FOTOGRAFIAS) C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 °1



Flujograma

Comunicacion
Social

Presidencia Municipal

Comunicacién Social -

/AL FOTOGRAFO/
/Y LO ENVIA A MEDIOS
INFORMATIVOS/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °2
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4.- SEDESOL Requiere documentacién
6.- SEDESOL > Recibe, revisa e inscribe y en un lapso de 2 meses envia a

8.- SEDESOL » Entregan hologramas y apoyos

OBSERVACION:
ESTE APOYO ES ENTREGADO CADA 2 MESES

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» TENER DE 70 ANOS EN ADELANTE

> ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL

> CREDENCIAL DE ELECTOR ORIGINAL

> CONSTANCIA DE RESIDENCIA O RECIBO DE LUZ O AGUA

DOCUMENTACION GENERADA:
INSCRIPCION Y ENTREGA DE APOYO DEL PROGRAMA 70 Y MAS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. GABINO MARRUFO CAMPOS

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °3



Flujograma

SEDESOL
SEDESOL

/ESPECIFICANDO LUGAR, FECHA

Y HORA/

Presidencia Municipal Enlace de Programas
Federales

/DE PERSONAS ACEPTATADAS/
Enlace de Programas

Federales

/EN QUE SE

PRESENTARAN/
/POR MEDIO DE LA RADIO O
DELEGADOS MUNICIPALES/ SEDESOL

SEDESOL

/RECIBO DE LUZ OAGUA/

Ciudadano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °4
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4.- SEDESOL Requiere documentacion
6.- SEDESOL > Recibe, revisa e inscribe y en un lapso de 2 meses envia a

8.- SEDESOL » Entregan hologramas y apoyos

OBSERVACION:
PARA ESTE PROGRAMA EL PERSONAL DE SEDESOL HACE VISITAS DOMICILIARIAS PARA QUE RESPONSABLE DE LA UNIDAD
PUEDAN INGRESAR AL PROGRAMA. C. GABINO MARRUFO CAMPOS

EL APOYO ES ENTREGADO CADA 2 MESES

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» ACTA DE NACIMIENTO

> CREDENCIAL DE ELECTOR

» CURP

» ACTA DE MATRIMONIO O CONSTANCIA DE DEFUNCION EN CASO DE SER VIUDA

C. ANGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ

DOCUMENTACION GENERADA:
INSCRIPCION Y ENTREGA DE APOYO DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °°




Flujograma

SEDESOL

/ESPECIFICANDO LUGAR , FECHA
Y HORA/ SEDESOL

Presidencia Municipal

Enlace de Programas

Enlace de Programas Federales

Federales

/DE PERSONAS ACEPTATADAS/
/POR MEDIO DE LA RADIO O

DELEGADOS MUNICIPALES/ JEN QSE

PRESENTARAN/

SEWESOL

JEN CASO DE SER VU¢ IUDA/

Ciudeano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °°



Direc CI@

Finanzas

Municipall.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 >/
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2.- Direcciéon de Programacion

4.- Organo Superior de Fiscalizacion

» Concilian saldos de montos ejercidos
> Si coinciden, se regresan a

» Efectua revision y elabora si las hubiera, el pliego de observaciones de irregularidades, turna por oficio a:

DOCUMENTACION GENERADA:
> DOCUMENTOS:
> LIBROS CONTABLES

v MAYOR

v DIARIO

v AUXILIARES
PAQUETE DE LA CUENTA PUBLICA:
> BALANCE MENSUAL
> CORTE DE CAJA
> CONCILIACION BANCARIA
> EJERCICIO PRESUPUESTAL
> DISPONIBILIDAD FINANCIERA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O

TITULAR

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °8



Flujograma

Contraloria
Municipal)

L.

Caja
(Finanzas)

/DE ORDENES DE PAGO/

/EN FORMA DIARIA/

Contabilidad
(Finanzas)

I

/DEL DIA/

JESTEN INTEGRADOS
CORRECTAMENTE/

NO

Contabilidad
(Finanzas)

)

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 °°
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2.- Presidencia Municipal

4.- Direccion de Finanzas

> Firma paquete de cuenta publica y envia a

» Firma paquete de cuenta publicay envia a

DOCUMENTACION GENERADA:
PAQUETE FIRMADO DE CUENTA PUBLICA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 ©0



Flujograma

Direccidn de Finanzas

/Y ENVIA
FIRMA/

Presidencia Municipal

Sindico de Hacienda

Direccion de Finanzas

Departamento Contable
(Finanzas)

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 61
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2.- Encargado de cheques (Finanzas)

4.- Encargado de cheques

6.- Encargado de proceso Contable

» Captura ordenes de pago de comprobacion, anticipos de cada una de las modalidades de recursos y

> Genera podlizas de egresos y remite a

» Transfiere del sistema de egresos la captura del diay envia al paquete contable con CONTPAQ

DOCUMENTACION GENERADA:
CAPTURA DE DATOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O

TITULAR

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 62



Flujograma

Departamento de Encargado de Diarios

Contabilidad (Finanzas) ‘

Auxiliar contable

/EN LA MODALIDAD DE
RECURSOS APLICADOS/

Encargado de cheques
(Finanzas)

Caja (Tesoreria) . |
Encargado de Ingresos ‘

/SISTEMA DE
ARMONIZACION,
MODALIDAD
CONTABILIDAD/
Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 ©3
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2.- Caja (Tesoreria) > Consulta tabulador y realiza cobro
» Imprime y entrega recibo

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. GLORIA ROMERO CAMPOS
DOCUMENTACION GENERADA:
TRAMITE DE APROVECHAMIENTO

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 64



Flujograma

Departamento de
Contabilidad (Finanzas)

Caja (Tesoreria)

Contribuyente

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 ©°
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2.-Contribuyente Realiza pago en:

DOCUMENTACION GENERADA:
RECAUDACION DE DERECHOS

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
C. GLORIA ROMERO CAMPOS

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 66



Flujograma

Registro Civil

L.

Contribuyente

L.

Caja (Tesoreria)

L.

Contribuyente

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 ©7



2.-Direccién de Programacion

Manual de Procedimientos

» Genera reportes por tipos de recursos, proyectos y partidas y turna a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
CONCILIACION FINANCIERA

C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

68



Flujograma

Contabilidad
(Finanzas)

L.

Direccion de
Programacion

/GENERADAS EN EL
MES/

/POR TIPO DE RECURSOS,
PROYECTOS Y PARTIDAS/
Contabilidad

(Finanzas)

NO

Contabilidad
(Finanzas) Sl

L.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 69



Manual de Procedimientos

2.-Caja (Finanzas) > Integra en forma diaria la recaudacion del dia y remite a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
v’ POLIZAS CONTABLES DE INGRESOS C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O
v POLIZA DE EGRESOS
v’ POLIZA DE DIARIOS

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 70



Flujograma

INICIO
Contraloria Municipal)
\ I REMITE

/INFORMACION

/DE ORDENES DE PAGO/

Caja
(Finanzas)

\—> /INTEGRA

+ RECAUDACION DEL DIA

/EN FORMA DIARIA/

Contabilidad
(Finanzas)

\ vRECIBE
vVERIFICA
/DOCUMENTACION  |/DELDIA/
COMPROBATORIA

.~ DOCUMENTACION /ESTEN INTEGRADOS
CORRECTAMENTE/
NO
Contabilidad
(Finanzas)

\ vENTRAAL

+PROCESO DE ELABORACION
DE PAGO Y PROCESO
CONTAB

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 /1



Manual de

Procedimientos

2.-Presidencia Municipal, y Sindico
de Hacienda

4.-Caja

6.-Caja

> Firman de autorizacion

> Entrega cheque a

» Devuelve documentacion de comprobante de pago a

DOCUMENTACION GENERADA:
PAGO A PROVEEDORES PRESTADORES DE SERVICIO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JOSE MANUEL SANCHEZ DE LA O

TITULAR

C.JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 /2



Flujograma

Contabilidad

(Finafzas)

Presidencia Municipal
Sindico de Hacienda

/DE PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS Y DE REINTEGRO DE GASTOS /

/DE AUTORIZACION/

Finanzas

/DE AUTORIZACION/

Caja
(Finanzas)

Proveedor

Caja
(Finanzas)

/COMPROBANTE DE PAGO/

/EN EL PROYECTO RESPECTIVO/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 /3



Manual de Procedimientos

2.- Finanzas(Caja)

4.- Finanzas(Caja)

> Realiza busqueda en el sistema e
> Informa monto a pagar al

> Realiza el cobro
> Imprime recibo
>  Distribuye copias

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
EXPEDIENTE DEL BIEN

> REQUISICION

> ORDEN DE PAGO

> FACTURA

> VALE DE ALMACEN

C. GLORIA ROMERO CAMPOS

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 /4



Flujograma

Contribuyente
\ vACUDE

v'REALIZAR PAGO

Direccién de
Finanzas(Caja)

L

v REALIZA
BUSQUEDA
v INFORMA

v'MONTO APAGAR

Contribuyente

\ vEFECTUA
v PAGO
Direccién de
Finanzas(Caja)
vREALIZA
\ “IMPRIME

v

v/COBRO

v'RECIBO

Contribuyente v
\ vSELE
ENTREGA

+RECIBO DE PAGO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 /°



Manual de Procedimientos

> Revisa solicitud, y turna a
> Proporciona datos del problema y el lugar

> Recibe notificacion y si es requerido se presenta en las oficinas de
> Pagaen

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. LENIN BONFIL LORIA

TITULAR

DOCUMENTACION GENERADA:
CLAUSURA DE CLANDESTINAJE

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.Pp86930 7



Flujograma

Ciudad
ludadano Reglamento

| Municipal

/PARA SUPERVICION Y OBTENCION DE PRUEBAS /
/PREISIDENTE MUNICIPAL/

/A LAS PERSONAS INVOLUCRUDAS/
/TESORERIA/

Infractor (es) |
Reglamento

Municipal

/PROTECCION CIVIL/

Tesoreria

/AL INFRACTOR/

/DE REGLAMENTO SI ES REQUERIDO/

Reglamento
Reglamento Municipal

Municipal

Infractor (es)
Ciudadano

L.

Tesoreria

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 /7



2.- Area de Administracién y Tramite

4.- Area de Tramite

6.- Area de Inspeccidn

8.- Subdireccion

Revisa documentacion
> Si esta incompleta regresa a el paso 1 de lo contrario turna a

> Recepciona documentacidn, y da entrada al sistemay turna a

» Realizan investigacion de campo (Verificacion real del plano)
> Silas medidas no son las registradas en el plano regresa a paso 2
> Si coinciden las medidas con el plano turna a

> Revisay firma autorizacion

DOCUMENTACION GENERADA:
» VALOR CATASTRAL

DOCUMENTACION REQUERIDA:
» COPIA DELPLANO
» COPIA DE IMPUESTO PREDIAL

» COPIA DE RECIBO DE PAGO POR EL VALOR CATASTRAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ABRAHAM MONTEJO DE LA CRUZ

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 /8



Flujograma

Ciudadano

L.

Area de Administracién y
Tramite

Cartografia

L.

Area de Inspeccién

/PREDIO/

/VERIFICACION REAL DEL PREDIO/

NO <2> NO

Registro y Valuacion

Tesoreria

Area Tramite /IMPRIME/

Subdireccién

/DE AUTORIZACION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.Pp86930 /2



Manual de Procedimientos

2.- Area de Tramite Revisa documentacion
> Si es para pago se envia a
> Y si ya cumplié con los pagos solo se Recepciona y va al paso 4

4.- Area de Tramite > Recepciona ,da entrada al sistemay turna a

6.- Cartografia > Realiza corte en el sistema y asigna clave catastral y turna a

8.- Subdireccién > Revisa y firma autorizacion
DOCUMENTACION GENERADA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
VALOR CATASTRAL C. ABRAHAM MONTEJO DE LA CRUZ

DOCUMENTACION REQUERIDA:
»3 COPIAS DEL PLANO
»ESCRITURA ORIGINAL
»2 COPIAS DEL IMPUESTO PREDIAL
»2 COPIAS DEL VALOR CATASTRAL
»COPIA DEL VALOR COMERCIAL
»COPIAS DE LOS PAGOS DEL VALOR CATASTRAL Y DEL TRASLADO DEL
DOMINIO

>HOJA DE MANIFESTACION CATASTRAL ’
> FORMATO DE TRASLADO DE DOMINIO Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 80

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO




Flujograma

Ciudadano

/VENTA DE TODO EL PREDIO/

Registroy
Valyacion

Tesoreria

Registroy
Valuacién

Area Tramite

L.

Subdireccién

/DE AUTORIZACION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 81



Manual de Procedimientos

2.- Tesoreria

4.-Registro y valuacién

> Efectua el cobro y regresa al

> Realiza busqueda en Base de Datos del padrén catastral,
> Elabora oficios de contestaciény turna

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:

DOCUMENTACION REQUERIDA:
>COPIA DEL PLANO

INSCRIPCION DE ESCRITURAS PUBLICAS

~COPIA DE LA CREDENCIAL ELECTOR

C. ABRAHAM MONTEJO DE LA CRUZ

C. JHONY DE LA CRUZ ALONSO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 82



Flujograma

Area de Tramites

Area de Tramite

/A EL PROPIETARIO/

Tesoreria

Area de
Tramites

Registro y Valuacién

L.

Subdireccién

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 83



Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 84



Manual de Procedimientos
Presupuesto de Egresos

Paso(02) v'Una vez determinado los importes a los que se pretende recaudar valida juntos con las diferentes direcciones los
Programacion proyectos a que consideran ejecutar, previa autorizacién del cabildo.

Paso(04) v'Se elaboran las cedulas presupuestales, adecuaciones etc. por cada fuente de recursos.
Programacion

Paso(06) v'Recibe el conjunto de programas presupuestarios y validan si aprueban (paso07) de lo contrario (paso04 ) para
Cabildo correccion)

DOCUMENTACION GENERADA: TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FORMULACION DE MODIFICACIONES O AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

FINANZAS

PROGRAMACION

AREAS GENERADORAS

PROGRAMACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CABILDO

NO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 86



Manual de Procedimientos
Matriz de Marco légico (MML) y Matriz de Indicador de
Resultado (MIR

Paso(02) Recibe el conjunto de programas presupuestarios o proyectos
Secretaria del H. Ayuntamiento

Paso(04) Elabora el acta certificada de los programas presupuestarios
secretaria del H. Ayuntamiento

Paso(06) Recibe el conjunto de adecuaciones presupuestarias
Secretaria del H. Ayuntamiento

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 87




Flujograma

AREAS GENERADORAS

SECRETARIADEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIR. DE PROGRAMACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CABILDO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

88



Manual de Procedimientos
Auto Evaluacioén

Paso(02) Recibe el archivo con los formatos requerido y lo distribuye a las direcciones encargadas de llenar los formatos.
Contraloria

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD
C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 89



Flujograma

OSFE

CONTRALORIA

PROGRAMACION

PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.p 86930 0



Manual de Procedimientos

Adecuaciones Presupuestales

Paso(02)
Direccién de Programacién

Paso(04)
Secretaria del H. Ayuntamiento

Paso(06)
Secretaria del H.Ayuntamiento

Recibe solicitud y determina si es o no factible realizar el ajuste presupuestario si no se acepta se remite a la direccion
de administracién argumentando el porque del rechazo y si es aceptada la modificacion presupuestaria se le informa
a administracidon de que cuentan con la solvencia presupuestal.

Recibe adecuaciones presupuestales y las somete a aprobacion al h. cabildo

Elabora el acta certificada de las adecuaciones presupuestarias

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 91



Flujograma

@ i DIR . DE ADMINISTRACION

DIR . DE PROGRAMACION

DIR . DE PROGRAMACION

NI
(3

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Sl

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NO

PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 92



Paso(02)
Direccion de Programacion

Paso(04)
Direccidn de Programacién
(auxiliar administrativo)

Paso(06)
Direccion De Administracion

Paso(08)
Direccion de Finanzas

Manual de Procedimientos

Orden de pago

Recibe requisiciones con el soporte acreditado(facturas con contra recibo, vale de entrada y salida del almacén,
orden de compra u orden de servicio); lista de raya, estimaciones, nomina, solicitud de apoyo, solicitud de gasto a
comprobar, solicitud de gastos anticipados.

Realizar envié de orden de pago
se concentran las ordenes de pago debidamente clasificadas por nombre de proveedor.

Recibe ordenes de pago debidamente autorizadas
verifica y firma de autorizacién y turna a

Pago a proveedores
recibe las ordenes de pago de contraloria y se encarga de emitir los cheques correspondientes para su pago a los

proveedores.

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 93



Flujograma

DIR. DE ADMINISTRACION

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION
— DIR. PROGRAMACION
DIR. ADMINISTRACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIR. DE FINANZAS

PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 4



Paso(02)
Direccidn de Programacion

Paso(04)
Direccidn de Programacién

Paso(06)
Direccidn de Programacion

Manual de Procedimientos

Cuenta Publica

Revisar la situacion fisica-finaciera de los proyectos
Elaborar reporte y cotejar con el personal de finanzas la conciliacion mensual de movimientos presupuestarios

solicitar expedientes técnicos nuevos y definitivos

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 9°



DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR, PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR . DE OBRAS PUBLICAS ORD
TERR, Y SERVICIOS MPALES

QDIR . PROGRAMACION

DIR . PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Paso(02)
Coordinacion de Planeacion
del Estado

Paso(04)

Direccidn de Programacién

Paso(06)
Direccién de Programacién

Manual de Procedimientos
Instalacion del Coplademun

Asesoria del Copladet para la formacion del Coplademun

Validacion ante el Honorable Cabildo

Se llevo a cabo reuniones de trabajos de cada sector para la designar los representantes de cada grupo de trabajo

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 27



Flujograma

COORD. PLANEACION DEL ESTADO

COORD. PLANEACION DEL ESTADO

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

DIR. PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 98



Manual de Procedimientos
Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

Paso(02) Recibir del copladet informacién preliminar
Direccion de Programacion

Paso(04) Organizary convocar foros de consulta ciudadana, en relacion a los trabajos
Direccion de Programacion

Paso(06) Integrar la informacién recabada sobre el municipio y al administracién municipal
Direccién de Programacion recepcion de demandas sociales
diagnostico

clasificacidn y jerarquizacion de propuesta y solicitud

construccion de la visidn, misidn, objetivos y metas.

determinacidn de los programas estratégicos de desarrollo municipal
disefio de los proyecto que conforman los programas

andlisis de los recursos

presupuestario

estrategias de accidn

organizacion juridica, social y operativa

administracion de proyectos

evaluacion.

VVVVVVVVYVVVYY

Paso(08) Publicacidn en el periddico oficial des del estado y por el medio de comunicacidn impreso que se concederé iddneo
Direccién de Programacion

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 99



Manual de Procedimientos
Validacion de Proyectos

Paso(02) Determina si es factible o no la ejecucion : si no es aceptado se remite al area solicitante, y si es aceptado continua el paso 03
Cabildo

Paso(04) El area recibe la certificacion del acta y esta junto con el expediente técnico es enviado a la direccion de programacion
Area Generadoras

Paso(06) Realiza la cedula de programacién presupuestariay es enviada a la unidad generadora mencionando que cuenta con la
Programacion solvencia presupuestal.

Paso(08) Acumula las adecuaciones presupuestales para posteriormente enviar alas a la secretaria del H. Ayuntamiento
Direccién Programacion

Paso(10) Determina si es procedente o no el ajuste presupuestario, si no es aceptado se remite a programaciony si es aceptado sigue al
Cabildo paso(11).

TITULAR & RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco 100
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



©

@

Flujograma
, AREAS GENERADORAS
/ CABILDO
i
@_ﬁ ~ SECRETARIADEL AYUNTAMIENTO

AREAS GENERADORAS

| PROGRAMACION

PROGRAMACION

©

®

9@ _9Q

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CABILDO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| PROGRAMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 101



Contraleria Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 102



Manual de Procedimientos

Servidores publicos (todas las dependencias, Llenan el formato respectivo y lo presentan en la Contraloria, dentro del plazo sefialado para tal
en su caso) fin.

Archlva y envia una copia al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, de las declaraciones
recibidas.

DOCUMENTACION GENERADA: TITULAR
*Formatos de declaraciones patrimoniales, _

Circulares

*Oficios de envi6 al OSFE

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 103



Flujograma

CONTRALORIA
MUNICIPAL /AL SERVISOR PUBLICO
PARA CORRECCION/
) /LISTADO PROPORCIONADO POR
CONTRALORIA LA DIRECCION DE CONTRALORIA
MUNICIPAL ADMINISTRACION/ MUNICIPAL
| |
/AL PERSONAL SENALADO/ < 3
/AL GRGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION/
SERVIDOR PUBLICO

/QUE PRESENTARON
DECLARACION
| PATRIMONIAL /

CONTRALORIA
MUNICIPAL

L

CONTRALORIA
MUNICIPAL

L

/ANTES DE LA FECHA LIMITE/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 104



Manual de Procedimientos

Contratista > Integray presenta documentacion a la contraloria

Contraloria Municipal » Autoriza el pago de la inscripcion

Contraloria Municipal » Expide Cédula del Padron de Contratista

*LISTA DE REQUISITOS C. RAFAEL MENDOZA VALIER

*OFICIO DE AUTORIZACION DE PAGO
*CEDULA DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTA

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 105



Flujograma

CONTRALORIA

MUNICIPAL|

CONTRALORIA

MUNICIPAL|

CONTRATISTA

L

CONTRALORIA

/AL CONTRATISTA/

/EN EL PLIEGO DE REQUISTOS/

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRALORIA
MUNICIPAL,

/EN LA CONTRALORIA/

=

MUNICIPT

/EN EL PLIEGO DE REQUISTOS/

NO

/AL CONTRATISTA/
CONTRALORI

- E

/AL CONTRATISTA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.Pp 86930 106



Contraloria Municipal Recepcidn la estimacion

Contraloria Municipal Se revisa fisicamente, los volumenes correctos de acuerdo a catalogo y proyecto

Direccién de finanzas Realiza pago

ON GENERADA:
DOCUMENTACION TITULAR

*ESTIMACION DE OBRA C. RAFAEL MENDOZA VALIER

*ORDEN DE PAGO PARA ESTIMACION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.Pp 86930 107



Flujograma

CONTRALORIA
MUNICIPAL CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRALORIA
MUNICIPAL
| CONTRALORIA /EN LA CONTRALORIA/
MUNICIPAL
/AL CONTRATISTA/
CONTRATISTA
) /EN EL PLIEGO DE REQUISTOS/
CONTRALORIA

/AL CONTRATISTA/

MUNICIPTL

CONTRALORIA

MUNICIPAY >

/EN EL PLIEGO DE REQUISTOS/

/AL CONTRATISTA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.Pp 86930 108



Manual de Procedimientos

Contraloria Municipal

Recepciona las érdenes de pago

Contraloria Municipal

Remite las 6rdenes de pago debidamente integradas y validadas

Proveedores y Contratistas Reciben pago

DOCUMENTACION GENERADA:
*ORDENES DE PAGO VALIDADAS

*POLIZAS DE CHEQUE

TITULAR

C. RAFAEL MENDOZA VALIER

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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CONTRALORIA
MUNICIPAL

L

/DE LA DIRECCION DE

CONTRALORIA OBRAS/
MUNICIPAL
/LOPYSRM Y
REGLAMENTO DE LA
CONTRALORIA Lg;;(SRILVI DE ESTADO O
MUNICIPAL FEDERAL/
| S /VOLUMENES ESTIMADOS V'S.
VOLUMENES EJECUTADOS/

/A LA DIRECCION DE OBRAS/

CONTRALORIA
MUNICIPAL

L

/A LA DIRECCION DE OBRAS/
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Contraloria Municipal Se elabora calendario de auditoria y prepara equipo

Ente auditado Colabora con la auditoria interna y se desarrolla la auditoria

Ente auditado Seguimiento (solventacion)

DOCUMENTACION GENERADA:

TITULAR

* o
Orden de auditoria C. RAFAEL MENDOZA VALIER

* Acta de auditoria con hallazgos encontrados

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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CONTRALORIA
MUNICIPAL

CONTRALORIA CONTRALORIA
MUNICIPAL MUNICIPAL

/AL ENTE
CONTRALORIA

Noi — AUDITADO/
MUNICIL E |
L

=

CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Direccion de obras (Coordinacion del
Ramo), Direccion de Programacion,
Direccion de Desarrollo, Direccidon de
Finanzas.

Envia a contraloria la informacion conciliada

Contraloria Municipal Integra los cuadros de autoevaluacion segun guia emitida por el OSFE

DOCUMENTACION GENERADA: TITULAR

*INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL C. RAFAEL MENDOZA VALIER
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CONTRALORIA
MUNICIPAL

N

CONTRALORIA
MUNICIPAL

IPROGRAMACION,
OBRAS PUBLICAS,
DESARROLLO Y FINANZAS/

CONTRALORIA
MUNICIPAL

N

e |

NO
CONTRALORIA
MUNICIPAL S|
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Direccion de Finanzas Envio de la Cuenta Publica Mensual

Se genera papel de trabajo de la accidon y se remite por oficio el cuadro de observaciones de
los hallazgos encontrados

DOCUMENTACION GENERADA: TITULAR

C. RAFAEL MENDOZA VALIER

Contraloria Municipal

*CUADRO DE OBSERVACIONES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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CONTRALORIA
MUNICIPAL

N

/A LA DIRECCION DE

CONTRALORIA FINANZAS/

MUNICIPAL

N

Sl

CONTRALORIA
MUNICIPAL .
/A LA DIRECCION DE

| /LA DOCUMENTACION Y FINANZAS/
SOPORTE DE LA CUENTA
P’UBLICA/
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Direccion de Obras, Direccion de Programacion,
Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion,

Secretaria de Ayuntamiento, SASMUB, Direccion Sl e FE LTS e S EE

DECUR.
Contraloria Municipal Se revisan y verifican si la informacion plasmadas en los formatos es la debida, correcta y real

TITUL

C. RAFAEL MENDOZA VALIER

DOCUMENTACION GENERADA:

*17 FORMATOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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E /DIVERSAS DIRECCIONES/
/EN EL TIEMPO DETERMINADO
PARA ENTREGA/

CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Direccidn de Desarrollo (Ventanilla de recepcion ) Realiza recepcion y emite. integracion de comités. documentacion del solicitante.

Delegado Municipal Valida comité e integra documentos. levanta cedula censal inicial
Direccion de Finanzas Pago a proveedor. cobro cuota de recuperacion. recibo de cobro
Direccion de Desarrollo Recibe autoriza y entrega apoyd. cedula censal final y acta entregada

DOCUMENTACION GENERADA :
CEDULAS CENSALES INICIALES Y FINALES.
INTEGRACION DE COMITES
VALE DE PAGO PARA FINANZAS
PAGO DE PROVEEDOR

C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ
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Direccion
de
Desarrollo

Delegado
Municipal

Direccion
de
Finanzas

Direccion de
Desarrollo

Flujograma

_

/s

DIAGRAMA DE FLUJO
MECANIZACION DE AGRICOLA
PARA EL CULTIVO DE GRANOS

BASICOS
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Direccion de Desarrollo (Ventanilla de recepcion ) REALIZA RECEPCION Y EMITE. INTEGRACION DE COMITES. DOCUMENTACION DEL
SOLICITANTE.

Delegado Municipal DOCUMENTACION DEL SOLICITANTE

Direccidén de Desarrollo CEDULA CENSAL FINAL

Delegado Municipal ENTREGA APOYO

DOCUMENTACION GENERADA :

CEDULAS CENSALES INICIALES Y FINALES. C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ
INTEGRACION DE COMITES
ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE APOYOS

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Delegado
Municipal

Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal

Flujograma

Direccion de
Desarrollo

DIAGRAMA DE FLUJO DE
POLLITAS PONEDORAS
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Direccion de Finanzas Cobro cuota de derecho a sacrificio. Emite recibo de cobro

DOCUMENTACION GENERADA:
CONTROL DE ENTRADA A CORRALES. C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ
REPORTE DE ENVIO DE MUESTRAS PARA DIAGNOSTICO DE
TUBERCULOSIS.
INFORMACION ESTADISTICA RASTROS MUNICIPALES.
CUESTIONARIO ESTADISTICO INEGI.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Direccion
de
Desarrollo

Direccién De
Finanzas
Municipal

Direccion de
Desarrollo

=

—

—

l
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Direccidn de Desarrollo (Ventanilla de recepcion ) Recibe y archiva las solicitudes

Servidor publico (secretaria) Registra los datos en la base de datos

DOCUMENTACION GENERADA :

C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ

CONTROL DE ARCHIVOS ELECTRONICO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUDES DE
APOYO GENERAL

Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 127



Manual de Procedimientos

Direccion de Desarrollo (Ventanilla de recepcion ) Realiza recepcion y emite. integracién de comités. documentacion del solicitante.
Delegado Municipal Documentacion del solicitante

Direccion de Desarrollo Cedula censal final

Delegado Municipal Entrega apoyo

SUJETO A LAS ESPECIES PECUARIAS QUE MANEJE EL CECAREM DEL ESTADO

DOCUMENTACION GENERADA :

CEDULAS CENSALES INICIALES Y FINALES C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ
INTEGRACION DE COMITES
ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE APOYOS
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Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CECAREM

Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal
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Direccién de Desarrollo (Ventanilla de recepcion ) Realiza recepcion y emite. integracién de comités. documentacion del solicitante.
Delegado Municipal Documentacion del solicitante

Direccién de Desarrollo Cedula censal final

Delegado Municipal Entrega apoyo

DOCUMENTACION GENERADA :

CEDULAS CENSALES INICIALES Y FINALES. C. VICTOR MANUEL FELIX SANCHEZ
INTEGRACION DE COMITES
ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE APOYOS
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Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPOBLACION
DE LAGUNAS (ALEVINES)

Direccion de
Desarrollo

Delegado
Municipal
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2.-Fomento Econdémico > Revisa:
> si apto para este tipo de apoyo
»se le explica y se procede analizar a los técnico
»Si: procede se realiza un proyecto, se integra la documentacién con el proyecto y envia a:

> Revisa y verifica documentacion y envia:

> Informa ;

Documentacion requerida:

RESPONSABLES

C. ALFONSO MORENO ESPINOZA
Proyectista

2 copias de la credencial de elector

2 copias de la curp

|
2 copias certificado de estudios

C. DARIO SANCHEZ PEREZ
Director

2 copias comprobante de domicilio
reciente

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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2.-Ciudadano > Entrega documentacién (tienen que ser desempleados que participen en esta capacitacion).

4.- Coordinacion rios del | > Entrega
Servicio Nacional de Empleo

Tabasco

6.- Servicio Nacional de Empleo | > Verifica autoriza y informa a:

Federal

DOCUMENTACION REQUERIDA: RESPONSABLES

2 copias de la credencial de elector

2 copias de la curp

2 copias de certificado de estudios

2 Copias de comprobante de domicilio

TITULAR
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2.-Ciudadano

4.- Coordinacion rios del Servicio

Nacional de Empleo Tabasco

6.- Servicio Nacional de Empleo Federal

>

>

Entrega documentacion (tienen que ser desempleados que participen en esta capacitacion).

Entrega

> Verifica autoriza y informa a:

DOCUMENTACION REQUERIDA:

2 copias de la credencial de elector

2 copias de la curp

2 copias de certificado de estudios

2 Copias de comprobante de domicilio

RESPONSABLE

TITULAR
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Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Fomento Econdmico

>~ Recibe, elabora propuestas y entrega a :

4.- Fomento Econédmico »Informa a las comunidades beneficiadas

DOCUMENTACION REQUERIDA:

Solicitud elaborada por la comunidad
Copia de la credencial de elector
Copias de la curp

Copia acta de nacimiento

RESPONSABLE

TITULAR
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2.-Fomento econdmico > Recibe y integra documentacién y entrega a:

DOCUMENTACION REQUERIDA:
RESPONSABLE
Solicitud de informacién completa

Credencial de elector

R.f.c

Hoja de inscripcion

Presupuesto de inversion que establezcan, en forma detallada los procesos y tiempo de
implementacion TITULAR
Estados financieros

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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2.-Fomento econémico y turismo > Le pide Copia de la hoja de riesgo sanitario expedida por Jurisdiccion sanitaria si es

anuencia o revalidacion copia del pago anterior

4.-Fomento econémico y turismo > Procede a realizar el vale de pago y envia a finanzas municipal a realizar el pago.

6.-El ciudadano > Entrega copia del recibo de pago a:

RESPONSABLE

DOCUMENTACION REQUERIDA:

Hoja de Riesgo Sanitario o recibo de pago anterior

TITULAR
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3.- Direccion de adminitrstacion > Activa y posteriormente designa y cotiza al proveedor

5.- Direccion de Administracion | | Recibe cotizacion y compra

DOCUMENTACION GENERADA
Solicitud y Facturas

C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

DOCUMENTOS REQUERIDOS
» Solicitud de material

» Orden de servicio

» Caotizaciones
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Departamento
Administrativo Obras Publicas

»
|

/DE AUTORIZACION/
Direccion de

Administracién

&

Ciudadano

L.

Ciudadano

/DE AUTORIZACION/

/DE RECIBIDO/

Ciudadano /DE RECIBIDO/
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2.-Direccion de Obras Publicas

4.-Direccién de Obras Publicas

> Recibe solicitud, realiza el llenado de formato y entrega al

> sella y firma de autorizacién por el material solicitado
~Elabora y realiza llenado de formato de entrega y vales de salida de apoyo

DOCUMENTACION GENERADA
SOLICITUD

C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Ciudadano

Obras, Publicas

Obras Publicas

/DE
AUTORIZACION/

Ciudadano

/DE RECIBIDO/

Ciudadano

/DE AUTORIZACION/

Ciudadano

|—>

/DE RECIBIDO/
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2.- Direccion de
Administracion

4.- Direccion de
Programacion

> Autoriza y firma la lista de raya

> Autoriza el Requerimiento
> Elabora orden de pago y la envia a

DOCUMENTACION GENERADA
Listado & Sobres

DOCUMENTACION REQUERIDA
Credencial de Elector

C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Direccion de
Programacion

/SEMANAL/

Departamento
Administrativo

Direccion de
Administracion

Direccidn de Finanzas

Contraloria
Municipal

/Y ENTREGA AL
TRABAJADOR
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3.- Ciudadano > Firma de recibido

DOCUMENTACION GENERADA
Formato de vales de salida y entrada del almacén L
C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 1°2
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Obras Publicas

-

/DE ENTRADAY SALIDA
DE ALMACEN/

/DEL DIRECTORYY
ALMACENISTA/

Ciudadano

Obras Publicas

-
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2.-Direccion de Administracion

4.-Direccion de Programacién

> Revisa, firmay autorizaciény turna a

» Elabora orden de pago

DOCUMENTACION GENERADA
SOLICITUD DE PROFORMA & BITACORA DE COMBUSTIBLE

DOCUMNETACION REQUERIDA
»> FACTURAS

TITULAR

C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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@' Flujograma

Departamento
Administrativo

-

Direccion de
Administracién

Direccion de Programacion

/ACOMPARNADAS CON BITACORAS
PARA SU COMPROBACION

Direccidn de Finanzas

.

Contraloria Municipal

|—>

/DE AUTORIZACION/
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2.- Departamento
Administrativo

4.- Obras Publicas

» Elabora acta de falla reportada
» Firmay sella de conocimiento al

> Autoriza vale de salida (reparacidon de alumbrado publico)

DOCUMENTACION GENERADA
ACTAS & VALES

C.JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Delegado Municipal

-

Departamento
Administrativo

I~

Delegado Municipal

Obras Publicas

-

/REPARACION DEL

o ALUMBRADO PUBLICO/
Delegado Municipal
\—> /DE
ALUMBRADO
PUBLICO/
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LANIPON o,

Manual de Procedimientos

1.- Usuario > Solicita y entrega la documentacion requerida para el tramite en cuestion.
2.- Ventanilla Unica > Recibe y Revisa la Documentacion:
3.- Ventanilla Unica > Si procede la documentacion se elabora el formato para el pago del tramite correspondiente ante la

direccién de finanzas Municipal.

4.- Usuario > Paga el tramite en la Direccién de Finanzas y entrega copia del recibo oficial a la Ventanilla Unica.

5.- Ventanilla Unica > Expide la cedula debidamente requisitada del tramite en cuestién.

DOCUMENTACION GENERADA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
> RECIBO DE PAGO OFICIAL DEL TRAMITE C. RAMON
> CEDULA DEBIDAMENTE REQUISITADA DEL TRAMITE CORRESPONDIENTE. .

C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES

158
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Manual de Procedimientos

1.- Proyecto
2.- Supervisién
3.- Precios Unitarios

4.- Secretaria

5.- Depto. Administrativo ( Obras
Publicas)

6.- Programacion

7.- Contraloria

Y VYV V VYV V¥V

Proceso de elaboracidn de Precios Unitarios.

Elaboraciéon numeros generadores.
Elaboracién de presupuesto de obra, cotizar.

Aceptar o rechazar proyectos, Acta de cabildo.

Elaboraciéon de caratulas y expedientes.

Registra proyecto y asigna numero de proyectos.

Revisa expediente

DOCUMENTACION GENERADA:

» ANALISIS DE PRECIOS Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JOSE ISABELINO DE LA CRUZ ISIDRO

C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES
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L.
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st ¢

161

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancén, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

Q’S'
NO
NO
Sl
Sl

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco 162
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



1.- Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

2.- Subdireccion de proyectos

3.- Brigada de Topografia

4.- Proyectistas

5.- Obras Publicas

6.- Subdireccién de Proyectos

7.- Precio Unitario

8.- Subdireccion de proyectos

> Solicita a la subdireccién, la elaboracidn y presupuestos de un proyecto en especifico.

> Visita al sitio de los trabajos, recabo la informacién necesaria para integrar el proyecto, y la
subdireccion determina la vidita de la brigada de topografia o levantamiento de forma manual segun sea
el proyecto a realizar.

> Realizar el levantamiento topografico de los trabajos y elabora una propuesta de proyectos, mismo
que se coordinan y revisa con la subdireccion de proyectos.

> Realiza el proyecto ejecutivo, en coordinacidon con la subdireccion de proyectos, se entregara la
propuestas a la Direccion de obras Publicas.

> Revisa el proyecto ejecutivo, se reiinen los requisitos estimados procede la etapa de generador de
volumenes de obra, en caso contrario se hacen las adecuaciones necesarias.

> Se entrega el proyecto completo a los ingenieros encargados para que se cuantifique los volimenes y
cantidad de obra a ejecutar.

Se entrega al responsable de realizar el presupuesto de obra, los generadores de obra.

Se entrega a la direccién (D.0.0.T.S.M) el presupuestos para que en coordinacion de la direccién de
programacion asigne numero de proyecto y presente a seccion de cabildo la propuesta del proyecto.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:

>

C. CARLOS ENRIQUE RUIZ GARCIA

TITULAR

C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES

163

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancén, Tabasco
.Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

>- Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 164



Flujograma

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 165



Flujograma

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 166



1.- OBRAS PUBLICAS

2.- SUPERVISION DE OBRAS

3.- SUPERVISION DE OBRAS

4.- CONTRATISTA

5.- SUPERVISION DE OBRAS

6.- CONTRATISTA

7.- CONTRATISTA

8.- SUPERVISION DE OBRAS

>

ASIGNACION DE OBRA

REUNIR LA DOCUMENTACION DEL PROYECTO

SUPERVICION Y CONTROL DE OBRA

ENTREGAR ESTIMACION

SUPERVISA'Y REVISA ESTIMACION

CORREGIR ESTIMACION

DEVOLUCION DE ESTIMACION

REVISAR ESTIMACION Y AUTORIZAR PARA SU PAGO

DOCUMENTACION GENERADA:
> AUTORIZACION DE PAGO DE ESTIMACION

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBRAS PUBLICAS

‘ C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES }

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancén, Tabasco
.Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Obras
publicas
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1.- Licitacion

2.- Contratista

3.- Licitacion

4.- Contratista.
5.- Licitacion
6.- Contratista

7.- Licitacion

V V V VY V

Y

YVVVYVVY V V V

Elaboracién de bases y anexos para licitacion de obras.
Recepcion de presupuestos de obra aprobados por cabildo.

Verificacion de periodos de ejecucion.

Invitacién al comité de obra municipal.

Invitacidn a contratistas de acuerdo al monto de la obra (licitacion publica, licitacion con
invitacion a cuando menos 5 personas o adjudicacion directa

Carta de aceptacion a la licitacién.

Entrega de recibos para realizar pago de bases ante la direccién de finanzas del Municipio
de Balancan.

Realiza pago de bases.
Entrega de bases y anexos de licitacion.
Visita al sitio de los trabajos.

Minuta de la junta de aclaraciones.

Acta de presentacion y apertura.
Dictamen técnico y adjudicacion del fallo.
Acta de fallo.

Contrato.

C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancén, Tabasco
.Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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8.- Contratista > Entrega de fianzas y factura de anticipo

9.- Licitacion > Tramite de pago de anticipo.
> Conformacion de expediente.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. ALEJANDRO AVILA MORALES

TITULAR

C. JUAN JOSE CAMARA CABRALES

170

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancén, Tabasco
.Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco 171
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



Flujograma

e =

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco 172
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



=
>
@)
S
=

..hl-

5

©[0)§

Q)

6)
&)

o 9

@)

&
)
—J

3

7

1

an, Tabasco

Calle Melchor Ocampo s/n. Balanc

.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930



HADOS
sV o‘

0132015 7202 Zlwe

Coordinacion del Ramo 33 Lleva a efecto asamblea de priorizacién de obras

COPLADEMUN vy Cabildo Aprueba los proyectos a ejecutar

Obras Publicas Elabora presupuesto de cada proyecto

Direccion de Programacion Elabora la cedula técnica correspondiente

Coordinaciéon del Ramo 33 Elabora el expediente técnico correspondiente

Coordinacion del Ramo 33 Envia en su caso a las dependencia normativas solicitud

Coordinacion del Ramo 33 Elabora formato de solicitud de impacto ambiental ante la dependencia correspondiente
Coordinacién del Ramo 33 Convoca a la comunidad beneficiada a la asamblea para integrar el comité comunitario
Obras Publicas Licita y ejecuta la obra

Coordinacion del Ramo 33 Integra copia de la documentacién comprobatoria del gasto por proyecto
Coordinaciéon del Ramo 33 Integra al expediente unitario el acta de entrega-recepcién

Obras Publicas Elabora presupuesto final

Direccién de Programacion Elabora la cedula técnica final

Coordinacién del Ramo 33 Elabora expediente técnico final

Coordinacion del Ramo 33 Elabora los reportes trimestrales de avances fisico financieros

Elabora concentrado de proyectos para la publicacidon de las obras a financiar con recursos del

Coordinacién del Ramo 33 fondo Il y IV del Ramo General 33

DOCUMENTACION GENERADA:

C. ABELARDO AGUILERA PEREZ
* ACTA DE COMITE
Calle Melchor Ocampo s/n. Balancéan, Tabasco

, 174
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consideracion
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=

Coordinacion del i%
Ramo ) _
? A
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COORDINACION
DELRAMO 33

oy

?

/A DEPENDENCIA
CORESPONDIENTE/

COORDINACION
DELRAMO 33

OBRAS

PUBLICAS
COORDINACION
DELRAMO 33

- .

COORDINACION
DELRAMO 33

COORDINACION
DELRAMO 33

s

[

/AL EXPEDIENTE

UNITARIO/
OBRAS COORDINACION
PUBLICAS DELRAMO 33

COORDINACION -

DELRAMO 33 \l/

1_
[ ]
9
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2.-Direccién de Administracion » Compra y entrega material a

DOCUMENTACION REQUERIDA
» SOLICITUD C. CARLOS CHAN CHAN

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 178
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DECUR

Direccion de
Administracion

A LAS AREAS DE ESA
DIRECCION
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2.-Jefe de Departamento

4.-Jefe de Departamento

» Elabora Proforma de compra y envia

» Toma copia para archivo y envia a

DOCUMENTACION GENERADA
REQUISICION DE COMPRA

C. CARLOS CHAN CHAN

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Director

Jefe de
Departamento

L,

DECUR

/FIRMAS

Director

Direccion de
Administracion

- Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax— 01 934 34 4-00-49 C.P 86930 181
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2.-Jefe de Departamento » Elabora bitacora verificando ruta, kilometraje y envia a

4.-Director > Revisa, firma y devuelve a

DOCUMENTACION GENERADA
BITACORA DE COMBUSTIBLE
C. CARLOS CHAN CHAN

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 182
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Director
/ELABORACION
Jefe de /
Departamento

Direccion de
Administracién

Director

Jefe de
Departamento

/Y ENTREAL
CHOFER/
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4.- Responsable de Area » Se verifica fisicamente estado y posesion del bien
> Se recaba firma del usuario
> Se coloca etiqueta con clave de identificacion

DOCUMENTACION GENERADA:
» ORDEN DE PAGO

» FACTURA

» VALE DE ALMACEN C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO
» TARJETA PROFORMA,

»DE RESGUARDO PROPIEDAD DEL H.AYUNTAMIENTO.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 185
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Departamento de
Compras
‘ “INTEGRA
EXPEDIENTE

~PROFORMA

+~ORDEN DE PAGO

Almacén

L S

Departamento de /PROPIEDAD DEL H.
Inventarios ¢ AYUNTAMIENTO/

I vASIGNA'Y
ELABORA

+NUMERO DE
INVERSIO

RESGUARDO CON
+ FOTOGRAFIA

vVALE DE ALMACEN

vTARJETA DE
RESGUARDO

/EN BASE A LOS DATOS DEL ORDEN DE

Responsable de Area PAGO/

“VERIFICA

vRECABAY

~COLOCA
v FISICAMENTE ESTADO

Y POSESION DEL BIEN

+FIRMA DEL USUARIO

Departamento d
Inventarios

‘ vACTUALIZAE
INFORMA

“INVENTARIO

AL ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION DEL
ESTAD

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Area de Ventanilla Unica Revisa veracidad de datos de documentacion
¢ Es correcto?
No: regresa al paso 1
Si: integra expediente completo de la adquisicion firmado con visto bueno de la direcciéon y turna a

4.- Direccion Administracion > Verifica requisitos y resguardo en su caso
» Firma orden de pago y turma expediente a

6.- Proveedor o prestador de > Recibe cheque, firma de recibido en pdliza de cheques, elabora recibos de cobro
servicios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA: C. FRANCISCO JAVIER JASSO HERNANDEZ
> PROFORMA

> ORDEN DE PAGO

> FACTURA
» RESGUARDO TITULAR

> TARJETA DE RESGUARDO PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 187
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Proveedor o Prestador

INICIO
de Servicios

Direccion de
Administracién

\—, ~ACUDE

+CON DOCUMENTACION

v~ FACTURA ORIGINAL

Departamento de Compras
~PROFORMA

v REVISA

v VERACIDAD DE
DATOS

Departamento de Compras

¢ES

NO

-

“VERIFICAY
FIRMA

CORRECTO?

N

vREGISTRAE
INTEGRA

vEN FORMATO
PROVEEDOR

v

Direccién de
Administracién

-

DE LA COMPRA

vELABORAY
FIRMA

~ORDEN DE PAGO

v EXPEDIENTE COMPLETO

Proveedor o Prestador

de Servic

Direccion de Finanzas

L.

/EN SU CASO/

vREQUISITOS Y
RESGUARDQ

+~ORDEN DE PAGO

/RECIBE,
/REVISA
~ELABORA
“FIRMA

vEXPEDIENTE

“DOCUMENTACION

vPOLIZA DE CHEQUES

v ORDEN DE PAGO Y

ios CHEQU

vRECIBE Y

FIRMADO CON VISTO BUENO
DE LA DIRECCION/

/S| ES INVENTARIABLE SE LE
ENVIA A ADMINISTRACION/

- “FIRMA
vCHEQUE

v POLIZA DE
CHEQUE

Direccion de
Finanzas
COBRO
\ —_—
vINTEGRA
DOCUMENTACION

/EL DIRECTOR FIRMA/

E RECIBIDO /

/PARA PAQUETE DE LA
CUENTAPUBLICA /

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Direccion de Administracion > Recibe solicitudes revisan si esta correctos

4.- Direccion de Administracién > Realiza corte semanal del gasto para facturar y realizar los comprometidos en el sistema y se envia a

6.- Direccion de Administracién > Recibe ordena y firma envia a

8.- Contraloria Municipal > Supervisa el avance fisico de obra y el consumo.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
»>PROFORMA

»~ORDEN DE PAGO

>FACTURA

>VALE DE ALMACEN

C. HERNAN NATIVIDAD AVALOS RAMON

C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 189
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- INICIO
Unidades Generadoras

Direccion de Administracion

L

Direccion de Administracion

vSOLICITAN

+~DOTACIONES DE
COMBUSTIBL

v RECIBE

+SOLICITUDES DE
COMBUSTIBL

\ +vAUTORIZA
+DOTACION A LAS
. . UNIDADES
Direccién de ADMINISTRATI
Administracion
\ v REALIZA COTE

SEMANAL
v GASTOS PARA FACTURAR Y
REALIZAR LO CO

Direccion de
Programacion

L.

Direccion de
Administracion

v RECIBE

+~DOCUMENTACION
NECESARIA

\ PA
»| RECIBE ORDENA

Flujograma

[0]

~ELABORA ORDEN DE

vFIRMA

Direccién de
Contraloria

L

Direccion de Finanzas

vREVISA CARGOS
CORRESPONDIENTES
vENLITRAJEY
KILOMETRAJ

/Y ENVIAA/

v RECIBE

ORDENES

v REALIZA POLIZA DE
CHEQU

vEFECTUAR EL PAGO

FIN

/Y DISTRIBUYE A/

/AL MOMENTO DE PEDIR
AUTORIZACION PARA EL
CONSUMO/

/Y JUNTO CON FACTURA
ENVIA A/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Recursos Humanos >Requiere documentos para expedientes del personal.

4.- Recursos Humanos > Recibe documentacién
> Ordenar documentos y Archiva

6.- Nomina » Da de alta al personal contratado en la plantilla
»Envia plantilla de alta mensual a

REQUISITOS SOLICITADOS: ) RESPONSABLE DE LA UNIDAD
>3 CARTAS DE RECOMENDACION
»3COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO C. JULIA ALICIA PALMA CORDOVA
>3 COPIAS DE LA CURP

»3 COPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR (IFE)

»3 COPIAS DEL COMPROBANTES DE DOMICILIO TITULAR
>3 COPIAS DE LA CARTILLA DE MILITAR (EN SU CASO)
>3 COPIAS DE LA LICENCIA DE MANEJO (SI LA TIENE) C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO

>3 FOTOGRAFIAS TAMARNO INFANTIL BLANCO Y NEGRO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Administraciéon
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Nomina Sl

\_>

Nomina
Recursos Humanos

Ciudadano

-

Recursos Humanos

Recursos Humanos

L

Direccion de
Administracion

L.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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> Recibe relacion

> Procede a dar entrada al sistema

> Calcula montos y distribucidn presupuestal
> Elabora listado de ndmina y recibos de pago

4.- Direccidn de Finanzas > Elabora cheques por unidad administrativa y
»Envia para su afectacién a

m »Recibe cheques tramita ante el banco el efectivo
8.- Servidores Publicos » Recibe pago (con identificacion)
> Firma taldon de pago y entrega a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA: C. LAZARO VERA MORALES
>NOMINA

»>CHEQUES

> TALONES DE PAGO C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 193
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PRESUPUESTAL
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ADMINISTRATIVA/

v LISTADO DE NOMINA
+RECIBOS DE PAGOS

Direccion de Programacion

VEFECTUA
“ELABORA /PARA DESCARGAR
SISTEMA PRESUPUESTO/

. L. . ~ORDENES DE PAGO
Direccion de Finanzas

‘ v
vREVISA

vREQUISITOS Y FIRMA

Nomina

v RECIBE
CHEQUES

v TRAMITA ANTE EL
BANCQ

vEFECTIVO

/AL BANCO Y ENSOBRA/

/POR DEPOSITO A CUENTAY

Servidores Publicos

~ORDENES DE PAGO A EN CAJA/
VRECIBEN Y
/FIRMAN
/PAGO
/COMPROBANTE DE PAGO/

Nomina

L,

vRECABA

“TALON FIRMADO  |/qUE SERA INTEGRADO A LA

CUENTA PUBLILCA/

/RECABA FIRMAS REQUERIDAS/

/Y DEVUELVE ORDEN DE
PAGO A/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 194



2.- Almacén

4.- Departamento de Contabilidad

> Informe de los articulos recibidos o bienes muebles del concentrado activo para las

» Conciliacion de las entradas y salidas del almacén
> Para sus movimientos contables

DOCUMENTACION GENERADA:
~PROFORMA

~VALES DE ENTRADA

~VALES DE SALIDA
»CONCENTRADO ACTIVOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JAIME ARCOS VALENZUELA

C. VICTOR MANUEL POZO AREVALO

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 195
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Almacén

L,

+RECEPCION DE
ARTICULOS

A

Almacén

DARLE ENTRADA

vSITEMA

Lt

Unidades Generadoras

+VERACIDAD DE
DATOS

NO

N

.

vENTREGRA

Departamento de
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+DE LOS SOLICITADO
v DE LAS MISMA

“EXPEDIENTE COMPLETO |/FIRMADO CON VISTO BUENO
DE LA COMP. DE LA UNIDADES

GENERADORAS/
A

L.

+CONCILIACION
DE ENTRADAY
SALIDAS

vPARA SUS MOVIMIENTO:!
CONTABLE

Almacén

-

Departamento de
Inventarios

vENTREGA
REPORTES

/EN SU CASO/

v DE LOS (AD)

v PROYECTOS

v CONCILIACION DE LO
MISMO

FIN

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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2.- Central de Radio Anota en la bitacora los reportes recibidos e informa al

4.-Oficina Administrativa de la > Recibe el parte de novedades y entrega al
Direccidn de Seguridad Publica.

C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 198
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L.

Presidente
Municipal

L.

Central de Radio

g
==

Comandante en turno

Oficina Administrativa de la
Direccion de Seguridad Publica.

L.

Director

vPARTE NOVEDADES
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2.- Oficina Administrativa de la Direccion > Recibe el parte de novedades y entrega al
de Seguridad Publica

‘ C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ \

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 200
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Alcaide en turno

Oficina Administrativa de la
Direccion de Seguridad Publica.

Director

-

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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2.- Seguridad Publica Requiere datos del quejoso:
Motivo y datos del agresor, y gira instrucciones a
4.-Seguridad Publica > Instruye al

‘ C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ \

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 202
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\_>
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A EL AGRESOR/

Seguridad Publica
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Quejoso
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/DA SEGUIMIENTOA LA
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2.- Seguridad Publica

4.-Seguridad Publica

> Requiere datos del quejoso,
» Motivo y datos del agresor
> Y gira instrucciones a

> Elabora oficio de consignacién dirigido a

TITULAR

C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

204



Flujograma

Quejoso |
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DOCUMENTACION GENERADA:
CONSTANCIA POLICIACA
C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ
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Flujograma

Ciudadano

Director

Director

Unidad Administrativa
Ciudadano

/A COLOR O BLANCO
Y NEGRO/
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2.- Director > Autoriza traslado de patrulla

4.- Unidad Administrativa > Elabora proforma con lo especificado en la hoja de servicio

6.- Direccion de Administracion >envia a

8.- Administracion » Aprueba, firma y sella, realiza esta las compras y envia refacciones a

TITULAR

DOCUMENTACION GENERADA:
SOLICITUD DE REFACCIONES

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Direccion de
Administraciéon

L.

Presidencia Municipal

L.

Direccion de
Administracion

L.

Director

Maquinaria

/ESPECIFICANDO
REFACCIONES

Unidad Administrativa REQUERIDAS/

L.

Magquinaria

L.

Director

/A ELVEHICULO/

/COMO GENERADOR
DE GASTOS/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 209



Manual de Procedimientos

2.- Director > Autoriza tramite para adquisicion de productos
4.- Director » Aprueba, firma y sella la proforma como generador de gastosy envia a

6.-Presidencia Municipal > Aprueba, firma y Autoriza procedimiento de proforma y envia a

DOCUMENTACION GENERADA: TITULAR
PROFORMAS

DOCUMENTACION GENERADA:
FACTURAS
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Direccion de

Cocinera Administracion
Presidencia Municipal
Director

-

Unidad Administrativa Direccion de

Administracion

-

Director

Cocina

/COMO GENERADOR
DE GASTOS/

/PARA ELABORACION DE
ALIMENTOS /

()
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2.- Seguridad Publica > Solicita Medico, Psicélogo y Laboratorio para exdmenes correspondiente.

4.-Proveedores > Realizan exdmenes y emiten resultados.
6.- Seguridad Publica » Envia por oficio a la Direccidn de Planeacion y Desarrollo Corporativo de la Secretaria de Seguridad
publica.

C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ
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Seguridad Publica

/DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO CORPORATIVO/

Seguridad Publica

/A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION/

Seguridad Publica
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2.- Secretaria técnica de la Comision
de Justicia Adscrita a Seguridad
Publica Municipal.

4.- Comision de Justicia Adscrita a
Seguridad Publica Municipal.

>Recibe Acta administrativa y se instruye Investigacion para vincular al procedimiento administrativo
con la autorizacion del Presidente de la Comision, dando Certeza y Fe Juridica la Secretaria Técnica.

> Se desahogan todas las Pruebas , el infractor tiene el derecho de tener un defensor.
> Se emite Resolucidn misma que es dictada por la Comisién de Justicia en coadyuvancia de la
Direccidn de asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento.

C. JORGE MARIO JASSO HERNANDEZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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2.-Departamento Administrativo > Revisa y checa la documentacién
> Elabora tramite y turna

4.- Ciudadano > Realiza examen y obtiene constancia de educacién vial para poder tramitar licencia de chofer,
automovilista o ciclista, ante la dependencia correspondiente

6.-Ciudadano > Realiza pago en

DOCUMENTACION GENERADA:
CONSTANCIA DE EDUCACION VIAL TITULAR

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
» 2 FOTOGRAFIAS TAMARNO INFANTIL

» COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Director

Ciudadano

Departamento
Administrativo

Ciudadano
Departamento
Administrativo
| Tesoreria
Ciudadano
Departamento de
Educacién Vial
Departamento

Administrativo

-
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2.-Transito Municipal >  Aplica infraccion segun tabulador de
> Sanciones previsto en el reglamento de la Ley general de transito

> Realiza pago
» Entrega comprobante de pago

DOCUMENTACION GENERADA:

TITULAR
> INFRACCION POR VIOLACION AL REGLAMENTO VIAL

DOCUMENTACION REQUERIDA:
~ COMPROBANTE DE PAGO DE INFRACCION

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Ciudadano

Y

Ciudadano

Departamento
Administrativo

L

Tesoreria
(Finanzas)

L

Departamento
Administrativo

Ciudadano

Ciudadano
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2.-Direccion de Asuntos Juridicos > Realiza solicitud y se le proporciona los requisitos necesarios para hacer el tramite correspondiente
para poder realizar la demanda y poder presentarla ante el

DOCUMENTACION GENERADA:
RECTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTO

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL DEL PROMOVENTE
»ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL DE LOS HOJOS DEL PROMOVENTE
»ACTA DE MATRIMONIO ORIGINAL DEL PROMOVENTE

»COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PROMOVENTE
~COPIAY ORIGINAL DE LA CURP DEL PROMOVENTE

~COPIA DE UN RECIBO DE LUZ A NOMBRE DEL PROMOVENTE
~COPIA DE UN RECIBO DE AGUA A NOMBRE DEL PROMOVENTE
~COPIA DE UN RECIBO PREDIAL A NOMBRE DEL PROMOVENTE

»>NOTA: Y TODA LA DOCUMENTACION QUE PUEDA RECABAR A NOMBRE DEL PROMOVENTE.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. AIDA MARGARITA ORTIZ MARIN

C. ALAIN COOP PEREZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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SOLICITANTE

Direccion de Asuntos
Juridicos

LA CUAL LE PROPORCIONA LOS
REQUISITOS NECESARIOS PARA
HACER ELTRAMITE Y COTEJA
SE PROCEDE HACER LA
DEMANDA PARA QUE :

Juzgado

ENALA FECHAY HORA PARAEL
DESAHOGO DE PRUEBAS

Juez

/DECLARANDO SI A FAVOR DE

LA RECTIFICACION DE ACTA DE

NACIMIENTO O NO A LUGAR AL
MISMO.
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2.-Direccion de Asuntos Juridicos > Realiza solicitud y se le proporciona los requisitos necesarios para hacer el tramite correspondiente para
poder realizar la demanda y poder presentarla ante el

DOCUMENTACION GENERADA:

REGISTRO EXTEMPORANEO RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DOCUMENTACION REQUERIDA: C. AIDA MARGARITA ORTIZ MARIN
> COPIA CERTIFCADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DE AMBOS PADRES O EN SU CASO ACTA DE

DEFUNCION..

»>COPIA CERITIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO DE HERMANOS O HERMANAS.

»COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO DE HIJOS O HIJAS

»CARTA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL SECRETARIO Y POR EL DELEGADO DE SU
COMUNIDAD. C. ALAIN COOP PEREZ
»>CONSTANCIA ORIGINAL DE NEGATIVA DE INSCRIPCION EN EL ESTADO

»CONSTANCIA ORIGINAL DE NEGATIVA DE INSCRIPCION EN EL MUNICIPIO DE BALANCAN.

» COPIA CERTIFICADA DE MATRIMONIO O EN SU CASO CONSTANCIA DE UNION LIBRE
EXPEDIDA POR SU DELEGADO.

»COPIA DE CREDENCIAL DE DOS TESTIGOS QUE SEPAN LEER Y ESCRIBIR.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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SOLICITANTE

Direccion de Asuntos
Juridicos

LA CUAL LE PROPORCIONA LOS
REQUISITOS NECESARIOS PARA
HACER ELTRAMITE Y SE
COTEJA PARA QUE SE PROCEDE
HACER LA DEMANDA Y SE
PRESENTE ANTE EL

Juzgado

SENALA FECHAY HORA PARA EL
DESAHOGO DE PRUEBAS

Juez

/DECLARANDO LA SENTENCIA A
FAVOR PARA LA INSCRIPCION
DEL REGISTRO EXTEMPORANEO
DEL SOLICITANTE O SE DESECHA
LA MISMA.
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2.-Direccién de Asuntos Juridicos > Realiza solicitud y requiere huella digital de los divorciantes tanto en la solicitud de divorcio como en el
convenio que se le anexa a la solicitud y se presenta ante el

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:

ACTA DE DIVORCIO C. FERNANDO PALMA GARCIA

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» COPIA CERTIFCADA DEL ACTA DE MATRIMONIO
» COPIA DELACTA DE NACIMIENTO DE LOS HIJOS
» Y EN CASO DE EXISTIR BIENES, ENUMARACION PRECISA DE LAS BIENES C. ALAIN COOP PEREZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Divorciantes

Direccion de Asuntos
Juridicos

/LA CUAL REQUIERE HUELLA
DIGITAL DE LOS DIVORCIANTES/

Juzgado

/PARA LA UNICA JUNTA DE
AVENENCIA ENTRE LOS
CONYUGUES/

Juez

/DECLARANDO RESUELTO EL
VCINCULO MATRIMONIAL/
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2.-Tenencia de la tierra > Revisa documentacion y procede a la elaboracién de titulo, se cumple con la recabacion de firmas de las
autoridades correspondientes posteriormente se turna a la

4. Tenencia de la tierra > Recibe y procede o notifica a su propietario realice pago de impuesto , correspondiente en finanzas del
estado. (Subsecretaria de Ingresos — Direccion de Recaudacion )

6.- Tenencia de la tierra » Envia al instituto registral del Estado de Tabasco sede en Emiliano Zapata para su registro correspondiente. Y
asi mismo acude a retirar los titulos , de acuerdo al calendario de entrega que el instituto sefiala.

8.- Tenencia de la tierra > Archiva titulo en copia firmado por el solicitante para su resguardo y custodia por el area.

DOCUMENTACION GENERADA:
TRAMITE DE TITULO DE PROPIEDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. JUAN JOSE RUIZ ZETINA
DOCUMENTACION REQUERIDA:

» COPIA ACTA DE NACIMIENTO
»COPIA DE CURP

»PLANO ORIGINAL DEL TERRENO
»CONSTANCIA DE POSESION
»>CONVENIO , ACTA DE DONACION, ETC.
~RECIBO DE PAGO

C. ALAIN COOP PEREZ

»COPIA DE CREDENCIALDE ELECTOR
»COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO
»COPIA DE COMPROVANTE DE DOMICILIO
»>CONSTANCIA DE RESIDENCIA .
~NOTA: ELTRAMITE DE TITULO DE PROPIEDAD SE REALIZA CON BASE AL Calle Melchor Oca mpo S/n - Balanca n, Tabasco

DECREO Y/O PUBLICACION JUDICIAL. Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 227
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Solicitante

L.

Tenencia de la Tierra

Subdireccién de Catastro

Tenencia de la
Tierra

L

Subsecretaria de Ingresos —
Direccion de Recaudacion

Tenencia de la Tierra

L.

Tenencia de la Tierra

Al realizar pago se entrega el
titulo de propiedad
Tenencia de la Tierra

L.
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Unidad de Transparencia
Y
Acceso a la Infermacion
Puﬂ@ﬂ ica Municipal.
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2- Interesado > Presenta solicitud de informacion

4.- Unidades Administrativas > Reciben, revisan la solicitud de informacion requerida y le dan tramite
¢ Pueden entregar la informacion solicitada?
SI: comunican de inmediato a
NO: La entregan a

6.- Interesado » Recibe la notificacién correspondiente y la informacion que proceda.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DOCUMENTACION GENERADA:

SOLICITUD C. FERNANDO HUGO SORIANO MEDINA

TITULAR

C. ALAIN COOP PEREZ
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Unidad de Acceso a la
Informacién Publica
Interesado

‘ Informacién Publica
. | Interesado
Unidad de Acceso a la

Informacién Publica

Unidades

Unidades Administrativas

Administrativas

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

Unidad de Acceso a la

/RESERVADA

Y
CONFIDENCIA
L/

Interesado

/CUANDO
PROCEDA/

Unidades
/DE SOLICITUD DE Administrativas
INFORMES A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE/

Unidades
Adminjstrativas

/SI NECECITA
TIEMPO PARA
REUNIR LA INF. Y SE
LO COMUNICAN A/
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2.- Unidad Administrativas » Tramitan la peticidn y envian la informacién requerida a

4.- Departamento de Difusidn y Pagina | > Recibe la informacion para subir a la pagina del sitio para su publicacién e

Web

DOCUMENTACION GENERADA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITUD

C. FERNANDO HUGO SORIANO MEDINA

TITULAR

C. ALAIN COOP PEREZ
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Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

/QUE POR LEY DEBEN DAR A
CONOCER
A LPUBLICO/

Unidades
Administrativas

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

/PARA PUBLICAREN
LA PAGINA DELSITIO
/

/PARA SU
SEGUIMIENTO/
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2.- Departamento de Difusion y > Recibe informacidn de los usuarios para la pagina Web.
Paginas Web

4.- Departamento de Difusiény > Sube la informacién al servidor de pruebas
Paginas Web

5.- Unidades Administrativas > revisan y validan la informacion.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. FERNANDO HUGO SORIANO MEDINA

DOCUMENTACION GENERADA:
SOLICITUD

TITULAR

C. ALAIN COOP PEREZ
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Unidades
Administrativas

/QUE POR LEY DEBEN DAR A

CONOCER

Departamento de A LPUBLICO/

Difusion y Paginas
Web

/NECESARIOS PARA SU
PUBLICACION/

/AL SERVIDOR DE PRUEBAS/

Responsable de Area

Unidades
Administrativas

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica

Departamento de
Difusion y Paginas
Web
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2.- Departamento de Difusidn y
Paginas Web

4.- Departamento de Difusiony
Paginas Web

6.- Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

8.- Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

> Determina el medio para realizar el respaldo.

> Produce los medios en que se encontrara el respaldo.

> Procesa acuse de recibido.

» Recibe informe sobre el resguardo de la informacién.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. FERNANDO HUGO SORIANO MEDINA

DOCUMENTACION GENERADA:
SOLICITUD

TITULAR

C. ALAIN COOP PEREZ

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Unidades
Administrativas

/DE LA UBICACION DE LOS DATOS/

Departamento de
Difusién y Paginas
Web

/PARA REALIZAR EL
RESPALDO/

/EN QUE SE ENCONTRARA EL
RESPALDO/

/DEL RESPALDO/
Unidad de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion
Publica

Unidades
Administrativas

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica

LA INFORMACION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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/SOBRE EL RESGUARDO DE
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2.- Unidad de Transparencia

4.- Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Manual de Procedimientos

»Determina las necesidades de recursos informaticos. De la consulta con los usuarios,

> Recibe propuesta para su informacion y analisis, y turna.
».Analiza, observaciones en su caso y aprueba.

DOCUMENTACION GENERADA:
SOLICITUD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. FERNANDO HUGO SORIANO MEDINA

C. ALAIN COOP PEREZ

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Departamento de
Difusion y Paginas
Web

Unidades

/PARA ELABORAR Administrativas

DIAGNOSTICO/
/DE COMPRA/
Unidades
Administrativas

Departamento de
Digitalizacion &Difusion y
Paginas Web

/DE RECURSOS

INFORMATICOS DE LA

CONSULTA DE LOS /LA SOLUCION DE
Departamento de USUARIOS/ INFRAESTRUCTURA/

Digitalizacién &Difusion y
Paginas Web

Unidad de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion
Publica

/PARA SU INFORMACION Y ANALISIS/

/Y EN SU CASO APRUEBA/
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Atencion Ciudadana
Municipal.
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2. Atencién Ciudadana > Registra, recibe, revisa y turna a la direccién correspondiente

4. Administracion > Recibe valesy autoriza (medicamento y despensa )

DOCUMENTACION REQUERIDA: MEDICAMENTOS

+. SOLICITUD DIRIGIDA AL PRESIDENTE MUNICPAL (ORIGINAL)
* 2 COPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

*RECETA ORIGINAL Y CON FECHA ACTUALIZADA.

DOCUMENTACION REQUERIDOS PARA OTROS APOYOS:
» SOLICITUD DIRIGIDA AL PRESIDENTE MUNICIPAL ORIGINAL
»1 COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR

» DURACION DEL TRAMITE: MISMO DIA DE 2 A5 HRS
» HORARIO DE ATENCION : LUNES A VIENES DE 8:00 AM A
4:00 P.M

C. JULIA DEL CARMEN PARDO CONTRERAS

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Ciudadano

Atencion
Ciudadana

Atencion
Ciudadana

Flujograma

Direcciones Municipales,
Dependencias Estatalesy

Federales

/DA SEGUIMIENMIENTO DE LA GESTION/

Ciudadano

SE LE DA NOTIFICACION/
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/EN CASO DE QUE NO SEA BENEFICIADO
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Direccion
de Atencion a las Mujeres
Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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0 L2
XN IE

2.- Direccion de atencion a las > Recibe solicitud y programa dia y hora para llevar a cabo la actividad.
mujeres > Se presentan el dia y la hora sefialada para realizar actividad que consiste en hablar de los tipos de violencia,
derechos de las mujeres y al término de exponer los temas el

DOCUMENTACION REQUERIDA:
» SOLICITUD DE SERVICIO DIRIGIDA A LA DIRECTORA -
» LISTA DE ASISTENTES C. BEATRIZ CASTANON FELIX

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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Ciudadano
(Delegado)
Direccién de Atencidn
a las Mujeres
Direccién de Atencion //
a las Mujeres

/EN LA FECHA PROGRAMADA, QUE
CONSISTE EN HABLAR DE LOS TIPOS
DE VIOLENCIA'Y DERECHOS DE LAS
MUIJERES/

Area JL[rl’dica

/PARA LA ACTIVIDAD /

/QUE SE DERIVEN DE LA
PLATICA REALIZADA /
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2.- Direccién de atencidn a las > Recibe solicitud y programa dia y hora para llevar a cabo la actividad.
mujeres > Se presentan el dia y la hora sefialada para realizar actividad que consiste en realizar Ultra sonidos a bajo
costo, consulta Generales, servicio de odontologia, servicio de oftalmologia.

DOCUMENTACION REQUERIDA:
~ SOLICITUD DE SERVICIO DIRIGIDA A LA DIRECTORA
~ LISTA DE LOS SERVICIOS MEDICOS OTORGADOS. . T TS ARE FE

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
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(Delegado)

Direccion de Atencién a
las Mujeres

/PARA LA ACTIVIDAD /
Direccion de Atencidén a
las Mujeres en
Coordinacion de la //

Sociedad Tabasquefia de
Salud. ¢

EN LA FECHA PROGRAMADA, QUE
CONSISTE EN REALIZAR ULTRASONIDOS A

BAJOS COSTO, CONSULTA GENERALES,

Area de Salud ERVICIO DE ODONTOLOGIA, SERVICIO DE
de la Mujer OFTOLOGIA.

‘ /QUE SE DERIVEN DE LA PLATICA

¢ REALIZADA /
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2.- Area de Psicologia.

> Explica las especialidades de la atencién Psicolégica (Numero de Sesion, duracién de las Sesiones.
> Realiza un filtro: aplica las baterias de prueba.

»Elaboracion del historial clinico.

»Se determina el diagnostico psicoldgico.

»Se ejecuta el tratamiento adecuado.

DOCUMENTACION REQUERIDA:

»LISTA DE USUARIO
» EXPEDIENTES CLINICOS.

» SOLICITUD DE SERVICIO DIRIGIDA A LA DIRECTORA

C. BEATRIZ CASTANON FELIX

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 248



/NUMERO DE SESION,
DURACION DE LAS SESIONES /

Usuario

(Paciente)
AREA PSICOLOGICA

AREA PSICOLOGICA
\—=/APLCA LAS BATERIAS DE PRUEBAS./

Area Juridica

L.

/QUE SE DERIVEN DE LA PLATICA
REALIZADA /

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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e Y/ [ 74

Direccion de Proteccion

|

Ambiental y Desarrollo

Sustentable Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 250



Manual de Procedimientos

2.- Director > Verifica datos del solicitante
»Realiza guia de traslado y entrega al

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 2°1



Flujograma

(e )

Solicitante

-

Director

/Dirigida a/

Solicitante

/LE QUEDA ALA
DIRECCION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 25



Manual de Procedimientos

2.- Direccién de Proteccién al Medio > Explica a la ciudadania la importancia de no encender fuego y no quemar.
Ambiental y Desarrollo Sustentable »Capacita personal de la direccion sobre el peligro de los incendios forestales

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 2°3



Flujograma

Autoridad
Local

-

Director

(o)

/a los habitantes de la
comunidad/

/que se deben tomar
al realizar un incendio/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Manual de Procedimientos

2.- Direccion de Proteccién »Implementa el programa de educacidn ambiental escolar y social
Ambiental y Desarrollo Sustentable »Implementa el programa de reforestacién forestal y fruticola

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 2°°



Flujograma

Autoridad
Local

-

Director

’

/sobre el cuidado del
Medio Ambiente/

/que se deben tomar al
realizar un incendio/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 256



Flujograma

(e )

Solicitante

-

Director

/Dirigida a/

Solicitante

/LE QUEDA ALA
DIRECCION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 957



Sistema
DIF
Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 258



Manual de Procedimientos

2.- Sistema DIF Municipal >Recepciona las solicitudes
> Programa y coordina las actividades a realizar
> Canaliza al departamento o dependencia correspondiente

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 2°°



Flujograma

Coordinador

/PARA DARLE TRAMITE
ENTIEMPOY FORMA/

Jefe Departamento

L.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 260



Manual de Procedimientos

2.- Jefe de personal

Y V V V

Elabora listas de asistencia diaria

Registra la ora de ingreso y de salida

Realiza inspecciones en las areas y departamentos para confirmar la asistencia
Elabora reportes de asistencia e inasistencia cada fin de quincena y envia a

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 261



Flujograma

Personal

/EN LAS AREAS Y
DEAPRATMENTOS/
Jefe de

personal

/EN LA CUAL SE RECABAN
FIRMAS DE EL PERSONAL/

Departamento de
Recursos Humano

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 262



Manual de Procedimientos

2.-Area de discapacitados

YV V V V V

Informa al discapacitado o familiar, de apoyos y programas

Entrevista domiciliar para recoleccién de inforcion fidedigna e integra expediente
Evalla ,orienta y canaliza dependiendo del tipo de problema

Realiza estudio socio econémico

Elabora reportes semanales

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 203



Flujograma

ciudadano

-

Jefe de drea

-

/EN EL DOMICILIO PARA CONSTATAR LA
VERACIDAD DE INFORMACION SOBRE
EL DISCAPACITADO/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 264



Manual de Procedimientos

2.-Jefe de departamento > Programa y coordina las actividades a realizar
> Canaliza a la dependencia correspondiente (Procuraduria u Hospital)
> Imparten platicas de valores vy tradiciones entre los abuelos del Programa

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 265



Flujograma

Promotoras

Jefe departamento

L.

/EN LAS COMUNIDADES PARA HACER
RECUENTO DE LAS PERSONAS DE LA 3RA.
EDAD POR MEDIO DE LAS VISITAS
DOMICIALIARIAS./

/POR LA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE/

/A LAS PERSONAS DE LA
3RA. EDAD/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930
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Manual de Procedimientos

> verifica ala hora de entrada el estado de salud del menor y turna a

3.-Niferas > Realiza labores de higiene y alimentacién a los menores y envia

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 267



Flujograma

JEFA DE AREA

/A LAS PERSONAS
INVOLUCRADAS/

ENFERMERA

NINERAS
/PARA TRAMITE DE INGRESO/
TRABJADORA SOCIAL
PSICOLOGA .

.

EDUCADORA

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 268



2.-PRODEMFA) > Levanta comparecencia voluntaria y cita a la persona con la que se pretende conciliar y turna a

4.-Trabajadora Social > Realiza estudio socioecondmico a las personas involucradas y en caso de agresion o falta de acuerdo
canaliza denuncia al

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p 86930 269



Ciudadano

PRODEMFAJ

Psicélogo

Flujograma

Trabajadora
Social

Juridico de
PRODEMFAJ

/DEL MENOR O DE LAS
PERSONAS
INVOLUCRADAS/

/A LAS PERSONAS
INVOLUCRADAS/

/EN REPRESENTACION
DEL MENOR, ANCIANO O
PERSONA CON
CAPACIDADES
DIFERENTES SEGUN EL
iLicito/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 270



Manual de Procedimientos

2.-Jefe Administrativo > Elabora proformas, oficios de comisidn, comprobacion de apoyos econémicos, medicamentos,
vidticos y bitacoras en la cual se recaban firmas de las diferentes direcciones y la envia a

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 271



Flujograma

Coordinador

/PARA DARLE TRAMITE EN
TIEMPO Y FORMA/

Jefe Administrativo

|—>

JEN LA CUAL SE RECABAN FIRMAS
DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES/

Direccién de
Administraciéon

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

272



Manual de Procedimientos

2.-Madres de Familia > Forman comité y equipo de trabajo para elaborar los alimentos de los escolares, reportan altas
y bajas de estos y envian relacion de responsables al

4.- Comité Responsable > Organiza el resguardo de abasto y elabora alimentos para los estudiantes.
> Realiza informe de escolares beneficiados y envia al

6.-Promotoras > Supervision de higiene en las cocinas
> Realizan platicas sobre nutricidn a los nifos

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.p86930 273



Promotoras ? FI u-l og ra ma

/A LAS COMUNIDADES/
Madres de Familia

Departamento
Desayunos Escolares

Promotoras

Departamento
Desayunos Escolares

Comité Responsable -

/QUE INTERVIENEN EN EL
PROGRAMA/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco

.Tel.y Fax — 01 934 34 4-00-49 C.P 86930
274



Manual de Procedimientos

2.-Sistema Dif Municipal > Recibe Y Brinda informacion sobre los diversas tipos capacitacion y envia a

TITULAR

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930 275



Flujograma

Ciudadano

Sistema Dif Municipal

Departamento de
capacitacion ala mujer

/DE LOS DIFERENTES OFICIOS/

Maestras

/EN BASE AL TIPO DE
CAPACITACION/

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
Tel.y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P86930 276



