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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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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




'PERIODICO OFICIAL 10 DE OCTUBRE DE 2015

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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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

.
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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
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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.



