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PROFR. JOSE FELIPE TORRES ARIAS, PRESIDENTE MUNICIPAL DE JONUTA,
TABASCO: A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, con fﬁndamento en lo dispuesto por los articulos
115, fraccion li, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi&:anos; 65,
fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco 29,
fracciones | y Ill, 47,51,52 y demas relativos de la Ley Organica de los Municipios del

Estado dga Tabasco; y
CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con el articulo 10, ultimo parrafo de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; el municipio se encuentra legalmente
facultado para reguliar, todo lo concerniente a los servicios publicos que preste; asi
como de expedir los reglamentos, bandos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general que organicen la administracion publica municipal, regulen las

materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO: Que el alcance de las disposiciones redglamentarias que expidan los
~ayuntamientos, relacionados con la organizacién. y los procedimientos de Ila
administracion pablica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales,
expedidos por el Congreso Local, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 de
la Constitucidn Politica del Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco: las disposiciones reglamentarias expedidas por los

Ayuntamientos, complementaran en lo gonducente a dichos ordenamientos.

TERCEROQO: Que éste Ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, de manera particular las que organicen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en los
articulos 115 fraccion If de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. 65 fraccion | de,la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y
47,51,52,53 fraccion V y X, y 54 de la Ley Organica de los Municipics dei Estado de

Tabasco, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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I. INTRODUCCION

El presente mar:ual tiene por objetivo integrar de forma ordenada los procedimientos
administrativos, mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos y

politicas que permite conocer la operacion integral de cada departamento.

Los procedimientos estan conformados por objetivos; que es la finalidad de lograr sus
alcances como el ambito de aplicacidén, responsabilidades de las direcciones que
intervienen, las definiciones qkue es la parte especifica para el buen funcionamiento
del pfoceso y finalmente su presentacion grafica en forma de Flujogramas para su

aplicacion.

La descripcion detallada en forma escrita es la mas esencial del procedimiento, ya
que en ella se describe claramente y con grado de detalle suficiente de tal manera
que sean entendibles a las direcciones que intervienen en el proceso y poder asi

aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia.

Es necesario establecer un método que permita la identificacidén coherente de los
procédimientos de la unidad administrativa, con la finalidad de contribuir a la
simplificacion de elaboracién de procedimientos que sirven como instrumentos para la
definicion de las variables, componentes y mecanismos para el desarrollo funcional de
las graficas, su disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los
responsables del analisis, adecuandosg al mismo tiempo a la naturaleza y

caracteristicas de la unidad administrativa.
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Il. DIRECCION DE ADMINISTRACION
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2.1 COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Compras

Responsable: Direccidon De Administracion

Clave:

Vigencia:
Dependencia Solicitante

Participantes: Departamento de Adquisiciones Y Suministros
Direccidon de Programacion

’ Contraloria Municipal
Proveedor : : .
OBJETIVO

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieren las dependencias de la Administracion
Publica Municipal en materia de adquisiciones, para el logro de los fines del
Ayuntamiento, propiciando que estas actividades se realicen bajo criterios uniformes y
medidas de austeridad, orientadas a-una racionalizacidn del gasto publico municipal.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: COMPRAS
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracién

s r '
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ADQUISICION ¥ DERECCION D’E CONTRALORIA MUNICIPAL
SUMINISTROS PROGRAMACION

PROVEEDOR J
\ \

~ Ya N )

\

VIRISKCA REQUSSTO DE LLENADD,
CAPTURA, ASIGHA FOLIC Y FLABOAA
FORMA DE COTRACION

ELABORA
REQUISICION Y
TURNA A:

COTZA CON DWERENTES
PROVELOORES, DIMECTAMINTL, #OR
TEL(FONO O CORRED ZLECTROMICO.

SE REGRESA

REQUISICION PARA
HECER CORRECCIONES Y VERIFICA SUFICIENCIA
EN SUS CASO, REINICIAR VALIDO PRESUPUESTAL VERIFICA COTIAZACION Y
PROCEDIMIENTOS NO PRUCEDE DEVUELVA REQUISITOS, S| PROCEDE
£ DIRECCION OE FIRMA REQUISICION ¥
ADMIN!STRACIO& L REGRESA A
CAPTURA EN LA RED L SUPROCEDE TURNA A:
ELECCION. ENVIA POF
MEMORANDO A:
FIRMA LA REQUISICION
NOTIFICA 4 PEDIDO AUTORIZANDO LA
PROVEEDOR POR MEDIO DE ADQUISICION, POR
LA REQUISISCION, PARA MEDIO DE MEMORANDO,
QUE SE LE SURTA MATERIAL DEVUELVE EL EXPEDIENTE RECIBE PEDIDD,
A LA DIRERECION D ORIGINAL A: PREPARA LO SOLICITADO
ADMINISTRAGION ) o)
\. —

RECIBE MATERIAL, 4
VERIFICA CANTIDAD,

RECIBE PEDIDO, EL JEFE DE
ADQUISICIONES VERIFICA
CARACTERISTICAS, NOTIFICA
A

CALIDAD Y REDACTA LA
ACTA DE ENTREGA

.

o AN ———
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Clave y Nombre del Procedimiento:

Compras

Unidad Administrativa Responsable:

Departamento de Adquisiciones y
Suministros

Dependencia:

Direccion de Administracion

01.-

Dependencia Solicitante

Elabora Requisicion y turna a

02.-

Departamento de Adquisiciones y
Suministros

Verifica requisitos Henados, captura, asigna folio
y elabora forma de cotizacion.

Cotiza con diferentes proveedores,
directamente o por fax.

Elige la mejor opcién en base a cuadro
comparativo, considerando calidad, precio o
tiempo de entrega, segun el caso, recoge visto
bueno del director de administracion.

NO PROCEDE: Vo. Bo. se regresa requisicion
Para hacer correcciones, y en su caso, reiniciar
procedimiento.

S| PROCEDE Vo. Bo. se captura en lared la
eleccién, envia por memorando a

03.-

Direccidon de Programacion

Verifica suficiencia presupuestal

No procede devuelve a Direccion de
Administracién.

Si procede turna a

04 .-

Contraloria Municipal

Verifica cotizaciones y requisitos, si procede
firma requisicion y regresa a:

05.-

Direccion de Programacion

Firma la requisicion autorizando la adquisicion,
por medio de memorando devuelve el
expediente original a:

06.-

Departamento de Adquisiciones y
Suministros

Notifica a pedido -proveedor por medio de la
requisicion, para que se le surta material a ia
Direccién de Administracion.

Recibe pedido, el jefe de adquisiciones verifica
caracteristicas, notifica a:

07 .-

Proveedor

Recibe pedido, prepara lo solicitado, acude a:

08.-

Departamento De Adquisiciones
y Suministros

Recibe pedido, el jefe de adquisiciones verifica
caracteristicas:

NO COINCIDEN CARACTERISTICA, se

devuelve al proveedor para corregir pedido.
S| COINCIDEN CARACTERISTICAS, notifica a
dependencia.

09.-

Dependencia Solicitante

Recibe material, coteja cantidad y calidad y
firma acta de entrega
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Clave y nombre del procedimiento: Compras

Unidad administrativa responsable: Departamento de Adquisiciones y
' Suministros

Dépendencia: Direccion de Administracion

DOCUMENTACION GENERADA:

¢ Requisiciéon

Proveedor

Administracién

Programacion

Contraloria

Area de Informatica

. Departamento de control de bienes (si es inventariable o cambio de llantas)
e Catalogo de Proveedores

¢ Memorando

s Factura

ahwN O
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2.2 TRAMITE DE FACTURAS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Trémite de facturas
Responsable: Direccion de Administracion
Clave:

Vigencia:

Proveedor o prestador de servicios

. Departamento de adquisiciones y suministros
Participantes: Direccion de Programacion '
Controlaria Municipal

Direccion de Finanzas

OBJETIVO
Efectuar en forma agil y conforme a las normas establecidas, el tramite de los pagos
derivados de los compromisos presupuestales de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, en el cumplimiento de sus programas institucionales.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2014
Procedimiento: TRAMITE DE FACTURAS
Unidad administrativa Responsable: Direccidn de Administracion

s ' ( [
PROVEEDOR O PRESTADOR DEPARTAMENTO DE DORECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL DIRECCION DE FINANZAS
DE SERVICIO ADQUISICION Y SUMINSTROS PROGRAMACION
\ \_ \. ~
/ ™ REVISA VERACIOAD DE |
AcuoE Con cotumEntAEN
DOCUMENTACION, A
FACTURA ORIGINAL Y
REQUSICION A
r \ LESTA
REDACTA CORRECTO? RECIBE EXPEDIENTE PARA
DOCUMENTACION, SU PAGQ
ELABORA. EFECTUA REVISA DOCUMENTAQION Y
MODIFICACIONES € iNiCIO ( N\ ELABORA POLIZAS DE
DE PRECCEDIMIENTO OF AFECTA \ CHEQUES Y CHEQUE
PAGO VERIFICA LA REQUISICION Y
PRESUPLESTALMENTE RESGUAROQS EN SU CASO,
ELABOARA Y FIAMA GRDEN FIRMA ORDEN OF PAGO Y '
SE REGISTRA FORMATO “;‘;fo;rni&”‘ TURNA EL EXPEDIENTE &
POR PROVEEDOR Y SE EXPEDIENTE L DIRECTOR FIRMA ORDEN
INTEGRA EXPEDIENTE \_ J DE PAGO ¥ CHEQUE Y SE
POR ADQUSICION, RECABARAN FIRMAS DEL
- FIRMADO POR Vo. Ba. PRESIDENTE MUNICIPAL Y
PROVEEDOR RECIBE SU DE LA DIRECCION ¥ FUNCIONARIO AUTORIZADO
TURNA A SIES INVENTARIABLE, ENllA
PAGO ENTREGA A
ADMINISTRACION UNA
COPta DE La ORDEN OF
PAGOD PARA - —
PRODECIMIENTOS DE INTEGRA DOCUMENTACION
RESGUARDO PARA PAQUETES OE th
CUENTA PUBLICA
w
+
FIN DEL CHENT2 POR L
Y

\G ) G AN A =




10 DE OCTUBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

11

Clave y nombre del
procedimiento:

Tramite de facturas

Unidad administrativa
| responsable:

Departamento de adquisiciones y
suministros

Dependencia:

Direccion de Administracion

01.- | Proveedor o
prestador de servicios

y requisiciéon a:

Acude con documentacion, factura original

02.- | Departamento de adquisiciones y
Suministros

Revisa veracidad de
documentacion. :

proveedor.

Integra expediente completo de Ia
adquisicion, firmado con Vo. Bo. de la
direccion y turna a:

datos de

Si esta correcto se registra en formato por

03.- | Direccidén de Programacion

Afecta presupuestalmente

| Elabora y firma orden de pago y turna

expediente a:

NOTA: Si es inventariable, envia a
Administracion una copia de la orden de
pago para procedimiento de resguardo.

04.- | Contraloria Municipal

Verifica requisitos y resguardo en su caso.
Firma orden de pago y turna expediente a:

Recibe expediente para su pago.

Revisa documentacion y elaboracion
05.- | Direccién de Finanzas Poliza de cheques y cheque.
El Director firma orden de pago y cheque
y se recaban firmas del Presidente
- Municipal y funcionario  autorizado,
entrega a:
06.- | Proveedor o Prestador de Recibe cheque, firma de recibido en pdliza
Servicios de cheques.

07.- | Direccién de Finanzas

Integra documentacion para paquete de la
cuenta publica.

Clave y nombre del procedimiento:

Tramite de facturas

Unidad administrativa responsable:

Departamento de adquisiciones Y
suministros

Dependencia:

DOCUMENTACION GENERADA:

o Facturas
e Orden de pago
» Resguardo

Direccion de Administracion
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2.3 PAGO DE NOMINA

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago de némina
. Responsable: Direccion de Administracion
| Clave:

Vigencia:

Direccion de Administracion

] Direccion de Finanzas

Participantes: Direccion de Programacion

Contraloria

| Servidores Publicos

Caja ]

OBJETIVO

Efectuar el pago del personal al servicio del Ayuntamiento, en forma ordenada y
controlada, bajo normas de uniformidad que propicie un adecuado y Optimo
aprovechamiento de los recursos destinados.a este renglén.
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Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: PAGO DE NOMINA

Unidad Administrativa Responsable: Direccidn de Administracion

r

DIRECCION DE

ADMINISTRACION
e

DIRECCION DE FINANZAS

r
DIRECCION DE
PROGRAMACION

\.

—

..

CONTRALORIA MUNICIPAL

f

\

SERVIDORES PUBLICOS

(=)

ENVIA RELACION CON

f—'—,—\\

RECIBE RELAGION
PROCEDE A DAR
ENTRADA AL SISTEMA
CALCULA MONTOS Y

MONTOS SOBRE PAGOS,
ALTAS, BAJAS ¥

OESCUENTOS AL
PERSONAL A:

DISTRIBUCION
PRESUPUESTAL

( , )

ELABORA4 LISTADC DE
NOMINA

—

ELABORA CHEQUES POR
UNIDAD

T

EFZCTUA EL SISTEMA
PARA DESCARGAR
PRESUPUEST!

RESPECTIVO, ELABORA
ORDENES DE PAGT,

/

FIRMAS Y DEVUELVE
ORDENES DE PAGO

ADMINISTRATIVAS
ENVIA FARA SU
EFECTACION

)

RECARGA FIRMAS
REQUERIDAS ENVIA &

TRAMITA ANTE €L
BANCC EL TFECTIVO ¥
5U CESBORDO

REVISA REQUISISTOS,

~

f

\

CON IDENTIFICACION
SOUCITADA SOBRE
PAGC, FIRMA TALON
CORRESPONDIENTE DE
COMPROBANTZ DE PAGT
Y ENTREGA A

EFECTUA PAGOS A CAUA

A
SR

RECABA TALON
FIRMADO QUE SE

—

ENTREGARL A LA
CUENTA PUBLICA

St INTEGRA L&
CUENTA PUBLICA

FIN DEL PROC
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Clave y nombre del procedimiento:. F’ago de Nomina

Unidad administrativa responsable: Departamento de recursos humanos

Dependencia:

Direccion de Administracion

Envia relaciéon con montos sobre pagos, altas, bajas, |

‘ .

01.- | Direccion de Administracion
‘ y descuentos de personal a: |
Recibe Relacion
Procede a dar entrada al sistema
02.- ! Direccidbn de Finanzas Calcula montos y distribucion presupuestal
Elabora listado de némina
Elabora cheques por unidad administrativa
Envia para su afectacion a:
Efectia el sistema para descargar presupuesto
03.- | Direccion de Programacién respectivo
Elabora ordenes de pago
Recaba firmas requeridas envia a:
04- | Contraloria Sevisa requisitos, firmas y devuelve ordenes de pago
05.- | Direccion de Finanzas Tramijta ante el bancp ellefectivo y su ensobrado
Efectua pagos en caja a:
Con identificacion solicita sobre de pago
06.- | Servidores Publicos Firma taldén correspondiente de comprobante de
pago entrega a:
107 Caja Recaba talon firmado que se entregara a la cuenta

publica

10 DE OCTUBRE DE 2015
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2.4 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

{ Procedimiento’ Suministro de combustible ‘
Responsable: | Direccion de Administracion
Clave: i_ '
Vigencia:
Participantes: Dependencias
Direccién de Administracion
’ Direccion de Programacion
| Gasolineras

OBJETIVO

Proporcionar bajo un adecuado control, el suministro de combustible a las unidades
automotrices propiedad del Ayuntamiento, y propiciar asi, una mejor optimizaciéon de su
consumo y distribucion.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Unidad Administrativa Responsable: Direccién de Administracién

. ‘ . .
DEPENDENCIAS DIRECCION.DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL
ep ae ¥ sumini PROGRAMACION
\_ J

(" - \Ya A
[

1

7

CACA SEMANA SOLICITAN 35S RECIBE 30UICITUDES OF

COTACIONES DE COMBUSTIBLE Y TURNA A;
COMBUSTIBLE SEGUN

RELACION APRCBADA, ENVIA

A

—/

\

AUTORIZA DOTACION
SEMANAL A LAS DIRECCIONES
\ ADMINISTRATIVAS, DOTACICN
FIA,

r
w SE SQUCTA VALES ( 5E
DISTRIEUYE A LAS
OEPENDENCIAS

VEHICULOS ACUDEN A
GASCULINERA Y SURTEN
COMBUSTIBLES, SE
ACTUALIZAN BITACORAS

. J/

r

(

CALCULA EL CONSUMO :
- _ c £ v .
e ~\ SEMANAL. DISTRIBUYE LAS ] ONFORME A REPORTE SUPERYISA EL AVANCE FiSiCO
DOTACIONES . FACTURA, AFECTA DE OBRA Y EL CONSUMO
AL TERMINO OF LA SEMANA PRESUPUESTO L '

PRESUPUESTALMENTE.

ACUDE A: CLABORA REPORTES S CORRESPONDIENTE A CADA
DIERECCIONES OPERATIVAS Y DEPENDENCIA

JUNTO CON FACTURA ENVIA A

\

—

[ FIN ]
NOTA: LAS DIRECTIONES
ADMINISTRATIVAS TIENE
MONTOS FiOS GUE 3E
ESPECIFICAN EN LA FACTURA .
DEL PROVEZDCR D€
K / kcamsumsta / \ / \ /



16 _ PERIODICO OFICIAL 10 DE OCTUBRE DE 2015

2.4 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: | Suministro de combustible
| Responsable: Direccién de Administracion
Participantes: Dependencias

1 Direccion de Administracion
. Direccidon de Programacion
i . .
‘LGasolmeras

OBJETIVO

Proporcionar bajo un adecuado control, el suministro de combustible a las unidades
automotrices propiedad del Ayuntamiento, y propiciar asi, una mejor optimizacion de su
consumo y distribucion.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Unidad Administrativa Responsable: Direccidn de Administracion

[ DEPENDENCIAS ] ( DIRECCION DE APN,INISTRAF!ON ] |
Dep: de Y
4 N 4 N

DIRECCION DE PROGRAMACION }

MEDIANTE OFICIO, ENVIA A;

ANALIZA LA SOUCITUC DEL
COMBUSTIBLE:

CADA SEMANA SOUCITAN 5US
DOTACIONES DE COMBUSTIBLE RECIBE SOLICITUD, VERIFICA ¥

LAS DIRECCIONES REL.BEN _\
DOTACION, FIRMAN OF 5 _
RECIBIDO Y DISTRIJUYEN {APROBACO
DOTACIONES ?
AUTCMATICAMENTE
VEHICULOS ACUDEN A 1
GASOLINERA Y SURTEN
COMBUSTIBLES
J

r 1
e CALCULA EL CONSUMO AFECTA PRESUPUESTO
SE ACTUALIZAN BITACORAS ¥ SEMANAL. DISTRIBUYE LAS CORRESPONDIENTE A CADA
ACUDEN A OOTACIONES . DEPENDENCIA
PRESUPUESTALMENTE. SLABORA
REPORTLS DE CIERECCIONES

OPERATIVAS Y JUNTO CON

. N /)




Clave y nombre del procedimiento: Suministro de combustible

Unidad administrativa responsabie:

Departamento de adquisiciones y
suministros

Dependencia:

Direccion de Administracion

No. | INVOLUCRADOS

ACTIVIDADES

01.- Dependencias Cada semana solicitan sus dotaciones de
P combustible segun relacion aprobada, envia a:
Recibe solicitud, verifica y analiza la solicitud del
combustible:
02 - Direccion de ¢ Se aprueba el combustible?:

Administracion

Sl: Las direcciones reciben dotacién, firman de
recibido y distribuyen dotaciones automaticamente,

NO: Fin del proceso

03.- | Dependencias

Vehiculos acuden a gasolinera y surten combustible,

Se actualizan bitacoras, acude a:

Direccién de

Calcula el consumo semanal.
Distribuye las dotaciones presupuestalmente.

04.- Administracion Elabora reppr”tg de direcciones operativas, y junto con
.| factura envia a:
05.- Direccion de Programacion Afecta pr.esupuesto correspondiente a  cada
dependencia. :
06.- | Fin Fin del proceso

DOCUMENTACION GENERADA:

» Bitacora de combustible
» Distribucién del consumo
* Reporte

* Factura
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2.5 CONTROL DE BIENES

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control de bienes

Responsable:

Direccion de Administracion

Clave:

Vigencia:

Particlpantes:

Departamento de adquisiciones
Departamento de inventarios
Dependencias

OBJETIVO

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

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: CONTROL DE BIENES

Unidad Administrativa Responsable: Direccién de Administracidn

( DEPARTAMENTO DE COMPRA ] [ DEPARTAMENTO DE INVENTARIO ] [

DEPENDENCIA

]

/

INCIO

N (

L

( INTEGRA EXPEDIENTE DE
COCUMENTO ORIGINALES

REQUSICION
ORDEN 0E PAGO
FACTURA

ACTA DE ENTREGA

ASIGNA NUMERG DE INVENTARIO

ELABORA RESGUARDO EN B}SE A
DATOS DE LA ORDEN DE PAGO Y

7

)

ACUDE A:

\
J
1
j

2 Y

\ _

SE ACTUALIZA INVENTARIO

SE VERIFICA FISICAMENTE ESTADO Y
POSESICION DEL BIEN.

2

SE RECARGA FIRMA DEL USUARIO

e a

\. -/

ENVIA AL ORGANO SUPERICR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO

]
/

SE COLOCA ETIQUETA CON CLAVE DE

IDENTIFICACION O SE MARCA CON
TINTA INDELEDLE.
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Clave y nombre del procedimiento:

Control de bienes

Unidad administrativa responsable:

| Departamento de inventarios

Dependencia:

Direccion de Administracion

01.- | Departamento de Compras

Integra expediente de documentos originales:
Requisicién

Orden de pago

Factura

Acta de entrega

Tuma a:

02.- | Departamento de Inventarios

Asigna numero de inventario
Elabora resguardo en base a datos de la orden
de pago y acude a:

03.- | Dependencia

Se verifica fisicamente estado y posesion del
bien.

Se recaba firma del usuario

Se coloca etiqueta con clave de identificacion o
s€ marca con tinta indeleble.

04 .- | Departamento de Inventarios

Actualiza inventario.
Envia cada mes al oOrgano superior de
fiscalizacién del estado.

l Clave y nombre del procedimiento: Control de bienes ]
Unidad Administrativa Responsable: Departamento de inventarios ‘
Dependencia: Direccion de Administracion |

DOCUMENTACION GENERADA:

Expediente del bien
. Requisicién
¢ Orden De Pago
« Factura
* Acta De Entrega

TARJETA DE RESGUARDO

Inventario de bienes propiedad del ayuntamiento.
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2.6 CONTROL DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION: ) | UNIDAD RESPONSABLE: ALMACEN
ADMINISTRACION '
NOMBRE DEL CONTROL DE ALMACEN
PROCEDIMIENTO
AREA ° ALMACEN
DEPTO DE ADQUICISION ALMACEN PROVEDOR "
INICIO
N/
COMPRAS
N
ENVIA- RECIBE
REQUISICION, 1 DOCUMENTACION ¥
COTIZA Y . SUMINISTRA EL
SOLICITA MATERIAL A:
SUMINISTRO
DEL MATERIAL
\jl/ RECIBE COPIA DE
N REQUISICION Y
ENVIA COPIA DE E ESPERA ENTREGA
REQUISICION A: DE MATERIAL

RECIBE Y VERIFICA
QUE EL MATERIAL
ESTE EN BUEN
ESTADO

NO

ESCOR Ny

RECTO )’
S

ELABORA VALES DE ENTRADA

RECIBE ]

NOTIFICACION Y
COMUNICA A: ALMACENA Y NOTIFICA A

ELABORA VALES DE SALIDA,
ENTREGA MATERIAL

LAS DIFERENTES
DEPENCIAS Y
ACUDEN A:

FiN DEL PROCESO
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Clave y nombre del procedimiento:

Control de almacén

Unidad administrativa responsable:

Departamento de almacén

Dependencia: ‘

NS S

Direccion de Administracion

01.-

Departamento de Compras

!

Envia requisicion, cotiza y solicita suministro de !
material a: '

02.-

Proveedor

Recibe documentacion y suministra material en:

03.-

Departamento de Almacén’

Con copia de requisicion y pedido recibe el
material, verifica que esté completo, en éptimas
condiciones y cumpla con las especificaciones
solicitadas y

Es aceptable: elabora hoja de entrada de
almacén, almacena v notifica a:

No es aceptable: regresa el articulo al proveedor
para gue lo cambie por el articulo solicitado.

04.-

Departamento de Compras

Recibe notificacion de entrada en el almacén e
informa a las dependencias para proveer lo
solicitado.

05.-

Dependencias

Acuden con requisicion debidamente firmada
para que le sean suministrados los articulos en :

06.-

Departamento de Almacén

Cotejq las requisiciones, elabora hoja de salida
de almacén y suministra los materiales.

Fin del proceso
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IIl. DIRECCION DE FINANZAS

3.1 CUENTA PUBLICA

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: | Cuenta publica

| Responsable: Direccién de finanzas
| Clave: : {

! Vigencia:

Direccidon de Finanzas

Participantes: Direccion de Programacion

Contraloria Municipal

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

OBJETIVO

Desarrollar los sistemas de contabilidad del municipio, y elaborar dentro de los primeros
quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior, debidamente
documentada y comprobada, para su opotuno tramite legal ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, conforme a la Ley de Hacienda Municipal y demas
ordenamientos aplicables.
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Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Finanzas

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION

DIRECTION DE FINANZAS DIRECCION DE PRESIDENCIA

PROGRAMACION

( ) |
=2 hYs N ( N( )

4 )

ALINICIO DE CADA ANO SE INTEGRA
INFORMACION, POLIZAS DE SALDOS INICIALES
DE CUENTA PUBLCA DEL PERIODO
INMEDIATC

-
N

1

St DA APERTURA A LIBROS CONTABLES, SE
EFECTUA ALTA DEL PRESUPUESTO DEL
EJERCICIG CORRESPONDIENTE.

\. S
—
4 N
SE EFECTUA APERTURA DE CUENTA DEL
SISTEMA CONTABLE, SE AUMENTA CON
INGRESOS DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS
ESTATALES Y FEDERALES.

T

SE GENERA LA APUCATION DEL GASTC Y SE
INTEGRAN COMPROBACZIONES
DOCUMENTALEL AMPARADAS POF LA ORDEN
DE PAGC DE LAS DEPENDENCIAS,

~
./

e J
1
SE INTEGRAN PAQUETES FINANCIERDS ¥ $Z CONCILIAN SALDOS DE
c e TN - -
PRESUPUESTAL DE LA CUSNTA DE CADA FIN OF MONTCS 51 COINCIDEN
Mz

SE ENVIAN PAQUETES INTEGRADCS DE LA
CUENTA DEL MES CORRESPONOIENTE (OS
PRIMEROS § DIAS DEL MES SIGUIENTE A:

EFECTUA REVISION Y ELABORA,
51 LAS HUBIERA, EL PUEGC DE
OBSERVACIONES €
IRREGULARIDADES TURNA POR
QFICtO A

\(

EFECTUARA LA SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES A LA CUENTA

\_

SE REVISA PUEGC DE
OBSERVACIONES Y SE ENVIA POR
OFICIO A:

L

1

EN COORDINACION CON CONTRALORIA,
PROGRAMACION Y OSFE 5% PROCEDE 4
ELABORAR LA AUTO EVALUACION TRIMESTRAL
DE L& CUENTA PUBLICA DEL TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE

)
\, J N\,

PROCEDE £ CIERRE DE OPERAZION DEL
EJERCICIC CORRESPONDIENTE DEL ULTIMO
MES DEL ANC EN CUESTION

\J
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| Clave y nombre del procedimiento: Cuenta Publica
L Unidad administrativa responsables: Direccion de Finanzas
| Dependencia: Direccion de Finanzas

01.-

Direccion de Finanzas

j Integra informacion poélizas de saldos iniciales de
cuenta publica del periodo inmediato anterior, se da
apertura a libros contables.

Efectia alta del presupuesto del ejercicio
correspondiente.

Efectla apertura de cuentas del sistema contable.

Se alimenta con ingresos de los diferentes programas
estatales, municipales y federales.

Se genera la aplicacion del gasto y se integran
comprobaciones, documentales amparadas por la
orden de pago y de las dependencias.

Se integra el paquete financiero y presupuestal de la
cuenta cada fin de mes.

Se preparan montos para efectos de conciliacion de
saldos con direccion de programacion.

02.-

Direccion de
Programacion

Se concilian saldos de montos si coinciden:

03.-

Direccion de Finanzas

Se envian paquetes integrados de la cuenta del mes
correspondiente los primeros cinco dias del mes
siguiente a:

04 .-

Organo Superior de
Fiscalizacidn det Estado

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

05.-

Direccion de Finanzas

Efectua solventacion de observaciones a la cuenta.
En coordinacién con contraloria, programacion'y la
contaduria, se procede a elaborar la autoevaluacion
trimestral de la cuenta publica del trimestre
correspondiente.

Procede al cierre de operaciones del ejercicio
correspondiente el Ultimo mes del ano en cuestion.

06

Presidencia

se revisa pliego de observaciones y se envia por
oficio a:

DOCUMENTACION GENERADA:
Documentos: :
Libros Contables:

Mayor

Diario

Auxiliares

PAQUETE DE CUENTA PUBLICA: -

©

Balance mensual

Corte de caja
Conciliacion bancaria
Ejercicio presupuestal
Disponibilidad financierg
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3.2 PARTICIPACIONES

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participaciones
Responsable: Direccion de Finanzas N
Clave:
Vigencia:
'Participantes: S(ia. de Finan;as del Estadq
Direccion de Finanzas Municipal

OBJETIVO

Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y demas autoridades
competentes, la obtencion de recursos financieros, conforme al calendario de
administracion de participaciones.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2014
Procedimiento: PARTICIPACIONES

r g
SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL

\,

(@\} )

MUNICIPAL, LA DISPOSICION DE

. ELABORA RECIBO OFICIAL,
ADMINISTRACION.

N COMPRCBANTE DE RECIBICO ¥
RECIBO DE ENTRADA A CAJA Y

EN BASE A LA CALENDARIZACION
AVISA A LA DIRECCION DE FINANZAS

7 ENTREGA A SECRETARIA DE
ADMINISTRACICN Y FINANZAS
RECIBE DCCUMENTOS, REVISA \ J
DATOS Y REQUISITOS.
\_ J
[ - 2
( T VERIFICA EN BANCO TRANFERENCIA
EFECTUA TRANSFERENCIA DE DE RECURSOS A CUENTA
RECURSOS A CUENTAS CONCENTRADORA.
CONCENTRADORAS \ p,
~— / |

~

EFECTUA TRANFERENCIA O
TRASPASO A CUENTA BANCARIA DE
EGRESO CORRESPONDIENTE, AFUCA
GASTCS

\.

L 4
\_ J \ /

AN

e s AT
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Clave y nombre del procedimiento: Participaciones

Unidad Aaministrativa Responsable: | Direccion de Finanzas

Dependencia:

Direccion de Finanzas

01.- | Secretaria de Administracién y En base a calendarizacién avisa a la Direccién
Finanzas - de Finanzas Municipal, la disposiciéon de
ministracion de participacion.
Elabora recibo oficial comprobante de recibo y !
02.- | Direccidn de Finanzas Municipal | recibo de entrada a caja y entrega a Secretaria
De Administracion Y Finanzas.
, Recibe documentos.
03.- | Secretaria de Administracion y Revisa datos y requisitos.
Finanzas Efectua transferencia de recursos a cuenta
concentradora
Verifica en bancos transferencia de recursos a
cuenta concentradora.
04.- | Direccion de Finanzas Municipal | Efectia transferencia o traspaso a cuenta

bancaria de egresos correspondiente.
Aplica Gasto.

e

AT OB i
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3.3 PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago del impuesto predial
Responsable: Direccion de Finanzas
Clave:
Vigencia:
Contribuyentes
Participantes: Coordinacion de mgresos (area predial)
Cajera
OBJETIVO

Efectuar los registros de control y actualizacion de pagos del padron de causantes del
impuesto predial. :

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
Unidad Administrativa Responsable: Direccidn de Finanzas

OIRECCION DE FINANZAS

CONTRIBUYENTE COORDINACION DE INGRESOS

J
=

~N [

f

INICIO

ACUDE A DIRECCION DE FINANZAS
A SU PAGC DE IMPUESTO PREDIAL

| EFECTUA BUSQUEDA EN EL SiSTEMA
IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y

ENTREGA A:

r—

J
\
1
J

POR ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTE A EFECTUAR SUS
PAGCS.

e
A Y RECIBE PAPELETA PARA SU PAGQ,

RECIBE COMPROBANTE, EFECTUA
PAGO A:

PROCEDE A COBRAR

|

DISTRIBUYE COPIAS

' .

r

CUENTA “ FIN
PUBLICA

___J y
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i Clave y nombre del procedimiento:

Pago del impuesto predial

Unidad administrativa responsable:

Coordinacion de ingresos (area predial)

i Dependencia:

Direccion de Finanzas

01.- | Contribuyentes

Acude a Direccidén de Finanzas a su pago
de impuesto predial

02.- | Coordinacion de ingresos (area

Efectla busqueda en el sistema

| predial) Imprime papeleta de pago v entrega a
Recibe papeleta para su pago.
03.- | Cajera Por orden ilama a contribuyentes a efectuar

SU pago.

04.- | Centribuyente

Recibe comprobante
Efectua pago a

05.- | Cajera

Procede a cobrar
Distribuye copias

Clave y nombre del procedimiento:

Pago del impuesto predial

Unidad administrativa responsable:

Coordinacion de ingresos (Area predial)

Dependencia:

Direccion de Finanzas

DOCUMENTACION GENERADA:

Recibo oficial de pago original Y tres copias.

O - Contribuyente

1- Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

2.- Cuenta Publica
3.- Conse_cutivo
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IV. CONTRALORIA MUNICIPAL
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4.1 VISION DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Supervision de obras ?
Responsable: 1 Contraloria Municipal

Clave:

Vigencia:

Participantes: evaluacién de obras)

Contraloria Municipal (depto. de supervision de

Dependencia

OBJETIVO

Supervisar, verificar, y documentar fisicamente que en el desarrolio de las
responsabilidades de la Administracion Municipal, se dé cumplimiento de las
disposiciones y requisitos que establecen los ordenamientos relativos a la ejecucion de

obras.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: SUPERVISION DE OBRAS
Unidad Administrativa Responsable: Contraloria Municipal

CONTRALORIA MUNICIPAL DEPENDENCIAS
DEPARTAMENTO DE SUPERVICION Y EVALUACIOON OE O8RAS -

S p

7

SUPERVICION POR AREAS GEOGRAFICAS

1

COMISIONA PERSCNAL A SUPERVICION ESPECIFICA, SE
CGORDINA JON CEPENDENCIAS RESPONSABLES

L ENVIA QFICIO DE INICIO DE OBRA

I

N ' r

ELABOPA PROGRAMAS DE SUPSRVICION N BASE A PROYECTOS
OE DEPENDENCIAS. ESTABLECE RESPONSABILIDADES DE
~\

ACUDE AL LUGAR SERALADO EN 7ECHA Y HCRA £N OFICIO,
LEVANTE ACTA OE :NICIO DE JBRA., VERIFICACION DEL AVANCE
FISICO FINANCIERC QUE CCORESPONCA,

-/

T

7

VERIFICA ESPECIFICACIONES D€ MATERIALES Y PROCEDIMIENTOS
OE CONSTRUCCICN, HACE ANOTACICNES. REGISTRA
ANGCTACIONES, 51 LA VERIFICACICN NO PRESENTA
IRREGILARIDADES CONTINUA EL PROCEDIMIENTC,

_J

1

7

. ! J

St SE PRESENTA IRREGULARIDADES SUGIERE PARO DE LA OBRA, SE
LEVANTA ACTA RESPECTIVA Y SE PROCEDE A ACLARACIONES ¥
CORRECIONES NECESARIAS

]

r

\,

SFECTUA REGISTRO FOTCGRACICO £ INTEGRAN ALSUM
FOTCGRAFICO OF SEGUIMIENTO OF OBRA

|

J

"

VERIFICA TERMINACION DEL PROVECTO. SROTEDE A LENTAR EL

ACTA OF TERMINACION DE (A CBRA Y SLABCAA REPCRTE /

s
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| Clave y Nombre del Procedimiento:

Supervision de obras

Unidad Administrativa Responsable:

Depto. de supervision y evaluacion de
obras

Dependencia;

Contraloria Municipal

01.- | Contraloria Municipal
(Depto. De  Supervision Y
Evaluacion De Obras)

Elaborar programa de supervision de base a
Proyectos de dependencias.

Establece responsables de supervision por
areas geograficas.

Comisiona Personal a supervision especifica.
Se Coordina Con dependencia Responsable.

02.- | Dependencia

Envia oficio de inicio de obra

03.- | Contraloria Municipal (Depto. de
Supervisidén y Evaluacién de
Obras)

Acude 'al lugar sefialado en fecha y hora en
oficio.

Levante acta de inicio de obra.

Verificacion del avance fisico financiero que
corresponda.

Verifica especificaciones de materiales vy
procedimientos de  construcciéon, hace
anotaciones, registra ajustes necesarios.

Si la verificacién no presenta irregularidades
Continua procedimiento.

Si se presentan irregularidades sugiere paro
de la obra.

Se levanta el acta respectiva y se procede a
aclaraciones y correcciones necesarias.
Efectua registro fotografico e integra album
fotografico de seguimiento de obra.

Verifica terminacion del proyecto, procede a
levantar el acta de terminacion de la obra y

elabora reporte.

Clave y Nombre del Procedimiento:

Supervision de obras

Unidad Administrativa Responsable:

Depto. de supervisién y evaluacidén de obras

Dependencia:

Contraloria Municipal
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4.2 DECLARACION PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: ' Declaracion patrimonial
 Responsable: " Contraloria Municipal

| Clave: ' f

5 Vigencia:

| Contraloria Municipal
Dependencias
Servidor publico

Participantes:
i Secretaria de Contraloria

OBJETIVO

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

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: DECLARACION PATRIMONIAL
Unidad Administrativa Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

a8 - W ~— \ ™)
SECRETARIA DE CONTRALORIA
CONTRALORIA MUNICIPAL DEPENDENCIAS SERVIDOR PUBLICO oS AROLO MOWINISTRATING
L q J \ _J ~/
/[_ NICIC D ( \ / ‘ \

RE

oF

ZiBE FORMATOS DE

CLARACION
PATRIMOMIALES ENVIADC
PCR LA SECRETARIADELA
ZONTRALORIA

DISTRIBUYE FORMATOS DE v

DECLARACION AL PERSONAL EFECTUA LLENADOS SEGUN

SENALADO POR INSTRUCTIVO Y DEVUELVE

MEMORANDO FECHA LIMITE YA RELLENO ANTES CE

DE DEVOLUCION SEGUN 2L FECHA LIMITE

caso ’

I //

RELACICNA ¥ ENVIA PCR \’r SELLA DERECIBIOO Y
OFICIO DECLARACIONES DEVUELVE COP!AS CON
PATRIMOMNIALES A LA QOFiCIO INDIVIDUAL PARA
SECRETARIA DE CONTRALORIA CADA SERVIDOR PUBLICO.
PARA SU REGISTRC : L

: .

% £
= x‘\ﬂm._., U mm_m&‘j(
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Clave y nombre del procedimiento:

Declaracién patrimonial " |

Unidad administrativa responsable:

Depto. de Normatividad Auditoria y Control
de Gasto

| Dependencia:

Contraloria Municipal

01.- | Contraloria Municipal

Recibe formatos de declaracion patrimoniales
enviados por {a Secretaria de la Contraloria.
Conforme a listado de Depto. de Recursos
Humanos de la Direccidn de Administracion,
determina quienes van a efectuar declaracion y
envia a las diferentes dependencias.

02.- | Dependencias

Distribuyen formatos de declaracion al personal
senalando por memorando fecha limite de
devolucion segun el caso.

03.- | Servidor Publico

Efectua llenado segun instructivo y devuelve ya
relleno antes de fecha limite.

04 .- | Contraloria

Relaciona y envia por oficio declaraciones
patrimoniales a la secretaria de contraloria para
su registro.

05.- Secretaria De Contraloria

Sella de recibido y devuelve copias con oficio
individual para cada servidor publico.

06.- | Contraloria

Recibe y distribuye a servidores publicos su
oficio y copia de recibido.

Clave y nombre del procedimiento:

Declaracion patrimonial

Unidad administrativa responsable:

Depto. de Normatividad Auditoria y Contro} del
Gasto

Dependencia:

Contraloria Municipal

DOCUMENTACION GENERADA:

o Formatos de declaracion patrimoniala
» Oficio de envio a la Secretaria de Contraloria (SECODAT).
¢ Oficio de recepcién de la SECODAT.
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V. SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

5.1 SESIONES DE CABILDO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Sesiones de cabildo

. | Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Clave:
Vigencia:

Presidente Municipal
Secretario det Ayuntamiento
Regidores

H. Cabildo

Participantes:

OBJETIVO

Efectuar bajo medidas de orden y bajo un sistema formal, la celebracion de Sesiones de
Cabildo, cuantas veces sea necesario, para el oportuno despacho de los negocios de la
competencia del H. Ayuntamiento.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: SESIONES DE CABILDO
Unidad Administrativa Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

[ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ] [ REGIDORES ] ( H. CABILDO J
4 N[ N )
CONVOCA REUNION 72 HORAS ANTES DE W l
CELEBRARSE. FIRMA DE RECIBIOO

INICIA SESION CONFORME A FECHA, HORA Y \
ORDEN DEL DI

EL PRESIDENTE INICIA LA SESION, MODERA EL
SECRETARIO.

SE LEE EL ACTA DS LA SESION ANTERIOR O SE

PIDE LA DISPENSA DE SUS LECTURA

ENTREGA A REGIDORES L
+ ORODEN DEL DA

+ DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

PARA SU DISCUSION EN SESION. LY

REVISION DE DOCUMENTACION

)

/

SE DESAHOGA LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL W
DIA. SE SOMENTEN A VOTACION EN SUS CASO
CORRESPONDIENTE.

) : . \ —

EABORA EL ANTEPROYECTO DE ACTAS Y SE
PONE A CONSIDARACION DE REGIOORES

1

( SE TRATAN ASUNTOS GENERALES
L €L PRESIDENTE CLAUSURA LA SESIOR

NO
APROBACION
DEL PROYECTO
AL SECRETARIO

Si

SE TRANSCRIBE AL UBRO DE ACTAS Y LOS
REGIDORES FIRMAN DE CONFORMIDAD

|

\——— \_ AN /
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Clave y nombre del procedimiento: | Sesiones de cabildo

Unidad administrativa responsable: | Secretaria del Ayuntamiento

Dependencia:

Secretaria def Ayuntamiento

01.-

Secretario del Ayuntamiento

Convoca a reunion 72 horas antes de
celebrarse

Entrega de regidores:

Orden de dia

Documentacidn correspondiente para su
Discusién en sesion

02.-

Regidores

Firman de recibo
Revisan documentacion

03.-

H. Cabildo

Inicia sesidon conforme a fecha, hora y orden
del dia.

El presidente inicia la sesidon, modera el
secretario.

Se lee el acta de |a sesidn anterior o se pide
fa dispensa de su lectura.

Se desahogan los puntos de la orden del
dia.

Se someten a votacibn en su caso
correspondiente.

Se tratan asuntos generales.

El presidente clausura la sesion.

04 .-

Secretario del Ayuntamiento

Se elabora el anteproyecto de acta y se
pone a consideracion de regidores.

05.-

Regidores

No aprueban devuelven al secretario para
adecuaciones.
Si aprueban turnan al secretario

06.-

Secretario del Ayuntamiento

Se transcribe al libro de actas y los regidores
firman de conformidad.

Clave y nombre del procedimiento:

¥ Sesiones de cabildo

Unidad administrativa responsable:

Secretaria del Ayuntamiento

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

DOCUMENTACION GENERADA:

Convocatoria para sesién.
Actas de sesiones.
Libros de acta.



36

PERIODICO OFICIAL

10 DE OCTUBRE DE 2015

5.2

CAMBIO DE DELEGADOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento :

Cambio de delegados

Responsable:

Secretaria del Ayuntamiento

Clave:

Vigencia .

Participantes:

Secretaria del Ayuntamiento Comisionados

»

OBJETIVO

Verificar que el ejercicio de las libertades democraticas de la ciudadania, en cuanto al

cambio de autoridades auxiliares, se realice

establecidos.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: CAMBIO DE DELEGADOS

en forma apegada a los ordenamientos

Unidad Administrativa.Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

[ SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO ]

[ COMISIONADOS ]

)

o N
PRESENTA PROYECTO DE CONVOCATORIA A

—

[

AYUNTAMIENTO ]

/

\

CABILDO PARA SU VALIDACION ¥ DIFUSION.
\, J

' N

EMITE CONVOCATORIA QUE SE DIFUNOE POR
MEDIO OE DELEGACIONES EN TODAS LAS
COMUNIDADES ESPECIFICANDO:

+ REQUISITOS SEGUN CONVOCATORIA

(
\

REVISA Y HACE CORRECIONES EN SU CASO,
APRUEBA

« PERIODO OE INSCRIPCION O REGISTRO DE
FORMULA
» SISTEMA DE VOTACION

SE COMISONA EN BASE A CALENDARIZACION A T

-

7

L

r
ACUDE A LA COMUNIDAD RESPECTIVA Et DIA
FECHAY HORA SENALADO LA
CONVOCATORIA

PERSONAS QUE LABORAN EN EL AYUNTAMIENTO
PARA COORDINAR LOS TRABAJOS DE CAMBIO DE
DELEGADOS ¥ SE LES DOTA LA DOCUMENTACION Y
APOYOS NECESARIOS -

\,

.

r
SE INICIAN LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES:
SEINSTALA MESA RECEPTORA DE VOTOS

\. W

SE INICIA PROCESO DE VOTACION

AL FINALIZAR SE REALIZA CONTEO DE VOTOS .

/
REGISTRA NOMBRE DE DELEGADOS
TRIUNFADORES
| 0
™

EMITE NOMBRAMIENTOS Y SE PROCEDE A
TOMA DE PROTESTA POR EL PRESIDENTE

MUNICIPAL
J
K Fin ‘ /

SE LEVANTA EL ACTA RESPECTIVA, SE TURNA
DOCUMENTACION € INFORME DE ACTIVIDADES

A:

. J

N J
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Clave y nombre del procedimiento:

Cambio de delegados

Unidad Administrativa Responsable:

Coordinacion de Delegaciones Municipales

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

01.- | Secretaria del Ayuntamiento

Presenta proyecto de convocatoria a cabildo
para su validacion y difusién

02.- | Secretaria del Ayuntamiento

Revisa, hace correcciones y en su caso,
aprueba

03.- | Secretaria def Ayuntamiento

Emite convocatoria que se difunde por medio
de delegaciones en todas las comunidades
especificando:

Requisitos segun convocatoria

Periodos de inscripcion o registro de férmula
Sistema de votacion

Calendario o fecha de elecciones

Se comisiona en base a calendarizacion
personal que labora en el Ayuntamiento para
coordinar los trabajos de cambio de delegados
y se les dota de la documentacion y apoyos
necesarios.

04.- | Comisionados

Acuden a la comunidad respectiva el dia fecha
y hora sefialado en la convocatoria.

Se inician los trabajos correspondientes:

Se instala mesa receptora de votos

Se inicia proceso de votacion

Al finalizar se realiza conteo de votos

Se levanta el acta respectiva

Se turna documentacion e informe de
actividades a:

05.- | Secretaria Del Ayuntamiento

Registra nombres de delegados triunfadores,
emite nombramientos y se procede a toma de
protesta por el Presidente Municipal.

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO:

N

Existe la variante de designacion y/o cambio de jefes de sector, que es el siguiente:

s Se convoca a reunién general por el ayuntamiento
s Se ausculta a los aspirantes y se designa y se toma la protesta en el momento, en

la propia comunidad.

¢ Se entrega nombramiento a través de la coordinacion de delegados una semana

después.

DOCUMENTACION GENERADA:

Acta de apertura, de cierre y computo de veigaodr:

Nombramientos de delegados
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TRANSITORIOS

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

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

TERCERO: Todo lo no previsto en éste Manual, sera resuelto mediante acuerdo del
Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JONUTA,
TABASCO, UBICADO EN LA CALLE MIGUEL HIDALGO, NUMERO 415, COLONIA CENTRO, DE
LA CIUDAD DE JONUTA, MUNICIPIO DE JONUTA, DEL ESTADO DE TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE,

LOS REGIDORES

L
Profr. José Felipeorres Arias C. Alvaro Hernandez Avila
Primer Regidor y Presidente Municipal Segundo Regidor y Sindico de Hacienda
g
C. Pastor Solana Lépez Profr. Pablo Canché Pacheco
Tercer Regidor Cuarto Regidor
T :
//
] ‘
C. Fernando Albérto Filigrana Castro Téc. Sandy Leticia Martinez Martinez
Quinto Regidor Sexto Regidor

Hrcen, 0 e Cifai . @)

C. Arcenio Cruz Chan C. Zoila Castillo Vazquez
Séptimo Regider Octavo Regidor
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C. José Luis Pérez Chan C.D. Suelen del Socorro Cruz Reyes
Noveno Regidor Décimo Regidor

Profra. Yolanda Suarez Ortiz Prof
Décimo Primer Regidor

duliaMguirre Centeno
Decnmo Segu do Regidor

.

i B
/il Aligl' usctif)| A épz
Dr '-,‘l}-%mf " . §

142 7T DEL BTUNIANE
7y 2880

EN CUMPLIMIENTO A L UESTO POR L‘.QS ARTICULOS 29 FRACCION Il 47, 51, 52, 53,
54 Y 65 FRACCION LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE JONUTA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Profr. José Felipe Torres Arias
Primer Regidor y Presidente Municipal

El gecretarlo/Del H. Ay ntard -
/ - spoarieid 6L SANUME wig

ER S AL
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Gobierno el Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

\

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
'DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Peridodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

. |
Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la_Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno.

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

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



