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INTRODUCCIÓN



El Manual de Procedimientos forma parte importante del funcionamiento de este H. Ayuntamiento y tiene como propósito dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura orgánica de los diferentes niveles jerárquicos que conforman la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, así como equilibrar las funciones y responsabilidades de cada una de sus áreas que la integran, de igual manera para facilitar la comunicación interna y externa, a modo de lograr el desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual deberá ser actualizado cada año, si fuera necesario, o en su caso, cuando exista algún cambio en sus funciones o en su estructura orgánica de esta Dependencia; por lo que, cada una de las áreas que la integran aportan la información necesaria para el cumplimiento de este cometido.

El Manual es de observancia general para todos los servidores públicos, quienes deberán de utilizarlo como medio de información y consulta acerca de las tareas de cada una de las áreas que conforman la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
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En pro de dar respuesta acorde a las necesidades de nuestra ciudadanía Villahermosina, y en el ámbito de su competencia, se requiere que la Secretaría   del Ayuntamiento cuente con una organización; es por ello, que necesitamos  la instrumentación de mecanismos que permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y evaluación de las actividades y procedimientos necesarios   que  faciliten el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ya que, es el área facultada de hacer cumplir la normatividad aplicable dependiendo de la procedencia de los recursos para la ejecución de las obras públicas que se requieran en el municipio.        

Por ende, la finalidad es contribuir al proyecto de modernización administrativa del Gobierno Municipal, entendiendo por modernidad; la calidad al servicio del ciudadano, así como estableciendo programas y estratégicas acciones que    permitan el desarrollo sustentable y equitativo para beneficio de la población.
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La Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se encuentra sustentada en el marco normativo vigente, integrado por leyes, reglamentos, códigos, programas, acuerdos y lineamientos que a continuación se señalan:

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
· Ley de Amparo; 
· Ley de obras públicas y servicios relacionadas con las mismas; 
· Reglamento de la Ley de obras públicas y servicios relacionadas con las mismas; 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 
· Código  Civil para el Estado de Tabasco;
· Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco; 
· Código  Penal para el Estado de Tabasco; 
· Código de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco; 
· Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco; 
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Público del Estado de  Tabasco:
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco; 
· Ley de obras públicas y servicios relacionadas con las mismas del Estado de Tabasco; 
· Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco; de  Condominios; 
· Reglamento de la Ley de obras públicas y servicios relacionadas con las mismas del Estado de Tabasco; 
· Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco; 
· Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco; 

· Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro; 

· Reglamento de Zonificación del Municipio de Centro; 

· Reglamento de Anuncios y  Publicidad del Municipio de Centro; 

· Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de la Ciudad de Villahermosa y Centros Metropolitanos del Municipio de Centro 2008-2030; 

· Programa de Desarrollo Urbano Municipal de Centro, Tabasco; 

· Programas Parciales de Desarrollo Urbano (Del Centro de población, Poblado;  Dos Montes, Sub-centro metropolitano Playas del Rosario, Distrito V El Espejo)

· Acuerdo No. 949, Publicado en el Periódico Oficial de 17 de Agosto de 2013,   por el cual se autoriza la ejecución del Programa de Regularización de Predios Menores a 105.00 M2 con Construcciones Plurifamiliares Bajo el Régimen de Propiedad en Condominio, del Municipio de Centro, Tabasco; y 

· Lineamientos para el Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.

· Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro.

· Ley de Hacienda Municipal 

· Reglamento de Estacionamientos Públicos del Municipio de Centro, 

· Ley de Condominios del Estado de Tabasco.
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1. OFICIALÍA DE PARTES
2. PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA
3. PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
4. PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS  CONTENCIOSOS
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS


a).- NOMBRE DEL AREA
b).- OBJETIVO
c).- FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
      DEL PROCEDIMIENTO
			d).- DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
			e).- DIAGRAMA DE FLUJO
			f).- ANEXOS
			g).- FORMATOS







NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFICIALÍA DE PARTES.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Dirección, registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.


















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	AREA:
DIRECCION.


	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de  la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia dirigida al Director.

	Correspondencia de diversos ciudadanos, empresas, juzgados Federales y del Estado así como correspondencia interna de las diversas áreas de esta Dirección.

	2
	Oficialía de Partes
	Remite al Director toda la correspondencia recibida.
	Correspondencia de diversos ciudadanos, empresas, juzgados Federales y del Estado así como correspondencia interna de las diversas áreas de esta Dirección.

	3
	Oficialía de Partes
	Recibe toda la correspondencia ya verificada por el Director y  le asigna un número de folio.

	Turnándola a las áreas correspondientes para su proceso.

	
4
	Oficialía de Partes
	Recibe para firma de las diversas áreas, contestación de la correspondencia turnada.
	Oficios, Convocatoria parta adjudicación de contratos, Permisos y/o Licencias de Construcción, Convenios celebrados, etc.  

	
5
	Oficialía de partes
	Regresa la documentación ya firmada por el Director a las diversas áreas para su trámite correspondiente.

	Oficios, Convocatoria parta adjudicación de contratos, Permisos y/o Licencias de Construcción, Convenios celebrados, etc.  

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	













a) 
DIAGRAMA DE FLUJO
	AREA: DIRECCION.

	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepción de  la correspondencia




	Oficialía de Partes
	Director
	Subdirecciones

	
 (
5 
Remite a las áreas 
respectivas l
a documentación 
y
a firmada.
) (
4 Recibe para firma de las diversas áreas, contestación de la correspondencia turnada.
) (
3 
Recibe la correspondencia ya verificada por el
 
Director
 y le asigna un folio.
) (
1 Recibe
 
correspondencia dirigida al D
irector.
)[image: ][image: ] (
1
) (
INICIO
)3
	 (
2. El Director recibe toda la correspondencia para verificarla y regresa a Oficialía de Partes.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6 Recibe la correspondencia ya firmada para su trámite correspondiente.
)




a) UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTOS 

1) RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA
2) ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
3) ASUNTOS CONTENCIOSOS































NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.  RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA. 
Recibir toda la correspondencia presentada en esta Unidad de Asuntos Jurídicos, para su trámite correspondiente, tales como:
 
· Asesorar y asistir jurídicamente a la dependencia de su adscripción 

· Dentro del ámbito de su adscripción, coordinar las áreas que integren la Unidad Jurídica, vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones jurídicas correspondientes; 
· Informar a la Dirección de Asuntos Jurídicos, de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con motivo de la aplicación de la normatividad, de acuerdo al ámbito de competencia; 
· Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las órdenes y actas de inspección levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolución administrativa respectivos conforme la materia que corresponda dentro del ámbito de su adscripción; 









FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.





































DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:


	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de  la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de partes
	Recibe la correspondencia del interesado.

	Correspondencia

	
2
	Oficialía de Partes
	La pasa al Jefe de la Unidad Jurídica para que designe a quien se le turnara. 

	Correspondencia

	
3
	Oficialía de Partes
	Entrega  la correspondencia ya turnada por el Jefe de la Unidad al área correspondiente (Departamento de lo Contencioso y Departamento de Procedimientos Administrativos . 
	Correspondencia a firma.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	































DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Jurídicos.

	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepción de  la correspondencia




	       Oficialía de Partes
	Interesado
	Unidad de Asuntos Jurídicos

	 (
INICIO
) (
1
.- Oficialía de Partes, recibe la correspondencia.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
4
. 
Recibe correspondencia del Jefe de la Unidad Jurídica para hacerla llegar al área designada
) (
2. Órganos externos y áreas internas del H. Ayuntamiento.
)
	 (
3.
 
Recibe de 
 
Oficialía de partes
 
correspondencia para turnarla al Departamento Contencioso o administrativo.
)






PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.



OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.

Elaborar los proyectos de resoluciones en materia de Amparo, Civil, Penal, Contencioso, Mercantil etc., hasta su terminación. 

Contestación y atención a requerimientos de distintas dependencias.
 
Dar trámite a las notificaciones de expedientes del Órgano Contencioso, Tribunal Judicial del Estado y del Poder Judicial Federal.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.









DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.


	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Asuntos Jurídicos

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Contencioso

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de los Procedimientos de los órganos Contenciosos, Federal, Civil. 




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento Contencioso
	Recibe de Oficialía de Partes las notificaciones de expedientes de los Juzgados Federal, Contencioso, Civil.

	Notificaciones

	
2

	Departamento Contencioso
	Le da seguimiento a los a las notificaciones de expedientes de los Juzgados Federal, Contencioso, Civil.

	Notificaciones

	
3

	Departamento Contencioso
	Realiza la contestación de demanda, contesta solicitud de informes……………..

	Demanda

	
4

	Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos.
	Recibe escrito de demanda, contestación de demanda, informe etc. Para rubrica y pasarla a firma del Director.
	Invitaciones para licitaciones

	
5

	Departamento Contencioso.
	Recibe de Oficialía de Partes los escritos ya firmados por el Director para llevarlo al órgano correspondiente.
	Invitaciones para cotizar

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
















































DIAGRAMA DE FLUJO.


	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Jurídicos.

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento Contencioso.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Seguimiento de los Procedimientos de los órganos Contenciosos, Federal, Civil. 




	 (
INICIO
)Oficialia de Partes
	Departamento Contencioso
	Unidad de Asuntos Jurídicos. 

	

 (
1.
 Envía al Departamento Contencioso las notificaciones.
)
 (
6. Recibe escrito firmado por el Director y lo hace llegar al Departamento Contencioso.
)
	 (
7. Recibe escrito firmado de Oficialía de Partes y lo envía al órgano jurisdiccional correspondiente.
 
) (
3. Elabora el escrito de demanda o contestación y lo pasa a rubrica del Jefe de la Unidad Jurídica para Rubrica.
) (
2. 
Recibe 
las notificaciones 
para 
darle el trámite que corresponda
.
)
	 (
8. Termina el procedimiento
.
) (
4. Recibe escrito lo rubrica y pasa a firma del Director
.
) (
5. Ya firmado por el Director pasa el escrito a Oficialía de Partes.
)



DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO 4


TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
Recibir la documentación y revisarla si está completa para así elaborar el inicio del expediente administrativo.

Elaborar los proyectos de resoluciones administrativas en materia de construcción y anuncios, clausuras, seguimiento y notificación de las mismas, hasta su terminación.


 
FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.











DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Asuntos Jurídicos. 
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Procedimientos Administrativos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Trámite de Procedimientos Administrativo9s.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Procedimientos Administrativos.
	Recibe de Oficialía de Partes la documentación para iniciar un procedimiento administrativo.

	Documentación diversa.

	
2

	Departamento de Procedimientos Administrativos.
	Revisa documentación, si está correcta se inicia el procedimiento jurídico administrativo.

	demanda

	
3

	Departamento de Procedimientos Administrativos.
	Elaborada la resolución administrativa de construcción y/o anuncios con la sanción correspondiente, la revisa y rubrica el Jefe de la Unidad Jurídica para firma del Director.

	Resolución administrativa de construcción y anuncios.

	
4

	Departamento de Procedimientos Administrativos
	Ya firmada se realiza la notificación al infractor.
	Cedula de notificación.

	
5

	Departamento de Procedimientos Administrativos
	Transcurrido el término legal, se envía a la Dirección de Finanzas Municipales, para el cobro de la sanción correspondiente.

	Oficio.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	


























ORGANIGRAMA DE FLUJO

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  
Unidad de Asuntos Jurídicos.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Procedimientos Administrativos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Procedimientos Administrativos.



	Departamento de Procedimientos Administrativos.
	Unidad de Asuntos Jurídicos.
	Oficialía de Partes.

	 (
7 Transcurrido el término legal, se envía a la Dirección de Finanzas Municipales, para el cobro de la sanción correspondiente.
) (
6 Ya
 
firmada realiza la notificación al infractor.
) (
2 Revisa la documentación y si está completa inicia el procedimiento.
) (
1. Recibe de Oficialía de Partes la documentación para iniciar el procedimiento administrativo.
) (
INICIO
)
	 (
4 La turna a oficialía de partes, para hacerla llegar al Depto. Administrativo.
) (
3 Recibe la resolución administrativa de construcción y/o anuncios con la sanción correspondiente, la revisa, rubrica y pasa a firma del Director.
)













	 (
8.-   
Termina el procedimiento
.
) (
5 Recibe y turna al Departamento de Procedimientos Administrativos la resolución.
)






DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE MATERIALES DE OFICINA.
	

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES DE OFICINA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Facilitar a las diferentes subdirecciones para que realicen su solicitud de material y sea entregado en el menor tiempo posible.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.





















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo 
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Financieros.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisición de materiales de oficina.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Subdirección Administrativa
	Recibe la solicitud de Requerimientos de Materiales.
	Oficio de solicitud

	
2

	Subdirección Administrativa

	Turna la solicitud al Departamento de Recursos Materiales para la elaboración de la Requisición. 
	Oficio de solicitud

	
3

	Departamento de Recursos Materiales.
	Entrega la requisición a la Subdirección Administrativa para su revisión y envío a cotización.
	Oficio de solicitud

	
4

	Subdirección Administrativa
	Regresa al Departamento de Recursos Materiales la requisición con las cotizaciones correspondientes para la elaboración del pedido al ganador con precios más bajos.

	Oficio de solicitud cotizado.

	
5

	Departamento de Recursos Materiales.
	Pedido y lo entrega a la Subdirección Administrativa para su entrega al Prestador de Servicios con un término de días para la entrega del material.
	Formato de pedido

	
6

	Almacén.
	Recibe material,  sella y firma la remisión con la cual procede a la elaboración de la entrada a almacén.
	Material o nota de remisión.

	
7

	Subdirección Administrativa
	Envía la factura con el XML a un correo determinado la cual se imprime, se sella y se pasa a la Subdirección Administrativa para su revisión y esta la turna al Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para la firma de la factura y documentos anexos. 

	Factura

	
8

	Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	Regresa la factura firmada a la Subdirección Administrativa y envía al Departamento de Recursos Materiales, donde se procede a escanear y subir la factura al sistema para realizar la orden de pago.
	Factura

	
9

	Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	Realizada la orden de pago, entrega a la Subdirección Administrativa para su revisión y la turna al Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, para firma. Una vez firmada la orden de pago, Subdirección Administrativa envía al Departamento de Recursos Materiales.
	Formato de orden de pago

	
10

	Departamento de Recursos Materiales.
	Recibe la orden de pago y elabora relación para su envío a la Dirección de Programación. 
	Formato de orden de pago

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	














DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de Enlace Administrativo 
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisición de materiales de oficina.



	
 (
INICIO
)Unidad de Enlace Administrativo
	
Departamento de Recursos Materiales.

	
Almacén.
	Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

	 (
7. 
Envía la factura con el XML a un correo determinado la cual se imprime, se sella y se pasa a la Subdirección Administrativa para su revisión y esta la turna al Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para la firma de la factura y documentos anexos.
) (
4. 
Regresa al Departamento de Recursos Materiales la requisición con las cotizaciones correspondientes para la elaboración del pedido al ganador con precios más bajos.
) (
2. 
Turna la solicitud al Departamento de Recursos Materiales para la elaboración de la Requisición.
) (
1. 
Recibe la solicitud de Requerimientos de Materiales.
)
	 (
8. 
Entrega la factura al Departamento de Recursos Materiales.
) (
5. 
Pedido y lo entrega a la Subdirección Administrativa para su entrega al Prestador de Servicios con un término de días para la entrega del material.
) (
3. 
Entrega la requisición a la Subdirección Administrativa para su revisión y envío a cotización.
)
	 (
6. 
Recibe material, sella y firma la remisión con la cual procede a la elaboración de la entrada a almacén.
)
	 (
10. 
Recibe 
la orden de pago y elabora relación para su envío a la Dirección de Programación.
) (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
9. 
Realizada la orden de pago, entrega a la Subdirección Administrativa para su revisión y la turna al Dirección de Obras Públ
icas, Ordenamiento Territorial
 y Servicios Municipales, para firma. Una vez firmada la orden de pago, Subdirección Administrativa envía al Departamento de Recursos Materiales.
)












DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS





PROCEDIMIENTO 1.



REQUISITOS PARA EL ALTA DEL PERSONAL.






























PROCEDIMIENTO 1.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA EL ALTA DEL PERSONAL.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Recibir la documentación, revisarla si está completa se elabora su alta de personal.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.



















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo 
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Humanos

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el alta de personal




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Recursos Humanos
	Proporciona los requisitos para el alta del personal.

	Requisitos para el alta de personal.

	
2

	Subdirección Administrativa
	Recibe la documentación.

	Requisitos para el alta de personal.

	
3

	Departamento de Recursos Humanos
	Revisa que toda la documentación esté completa.

	Formato de alta de personal.

	
4

	Departamento de Recursos Humanos
	Se elabora el oficio y se le turna a la Subdirección Administrativa si está completa.
	Oficio para que se le de alta al personal y se pase a firma con el director.

	
5

	Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
	Firma el oficio y es turnado a la Dirección de Administración. 

	Oficio para que se le de alta al personal y se pase a firma con el director.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	


















[bookmark: _GoBack]  DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de Enlace Administrativo

	UNIDAD RESPONSABLE:  Departamento de Recursos Humanos

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Requisitos para el alta de personal



	Departamento de Recursos Humanos
	Subdirección Administrativa
	Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

	 (
4. 
Se elabora el oficio y se le turna
 a la subdirección administrativa
 para que lo pase a firma con el 
Dirección
 de Obras Púb
licas, Ordenamiento Territorial
 y Servicios Municipales
.
) (
3. 
Si está completa se elabora el formato de alta de personal
.
) (
1. Proporciona los r
equisitos para el alta del personal
.
) (
INICIO
)
	 (
2. 
Recibe la documentación y la 
envía al Departamento d
e Recursos Humanos
.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5. 
Firm
a
 el oficio 
y es turnado a la Dirección de A
dministración
.
)


 (
1
) (
2
) (
3
) 


1. Nombre completo de la persona a quien se le está dando de alta como personal   de nuevo ingreso. 

2. Tipo de categoría con la que ingresa.

3. Nuevo ingreso.
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1. “Apellido Paterno”.- Se anota el apellido paterno de la persona. 

2. “Apellido Materno”.- Se anota el apellido materno de la persona.


3. “Nombre o Nombres”.- She anota el nombre de la persona.

4. “Calle”.- Se anota el nombre de la calle domiciliaria de la persona.



Oficio.- Se informa mediante oficio a la Dirección de Administración la alta del personal para adscripción en la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales contando con los puntos siguientes:
1. Nombre
2. Categoría
3. Condición laboral

Formato de Alta.- Formato en el cual se informa los datos personales de la persona a contratar y son los siguientes:
1. Apellido Paterno.- Se escribe el primer apellido de la persona a contratar.
2. Apellido Materno.- Paso siguiente el segundo apellido de la persona a contratar.
3. Nombres.- Se escribe el o los nombres de la persona que se dará de alta ante la Dirección de Administración.
4. Calle.- El nombre de la calle donde es la residencia de la persona a contratar.
5. Numero.- Se anota el número de casa donde vive la persona.
6. Colonia.- Se anota el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio de la persona.
7.  Estado.- Se anota el nombre del Estado donde nació la persona.
8.  Código Postal.- Se escribe el código postal correspondiente a la ubicación de su domicilio actual. 
9. Fecha de Nacimiento.- Se anota la fecha de nacimiento de la persona.
10. Registro Federal de Contribuyentes.- Se anota el número de clave de R.F.C. de la persona.
11. CURP.- Se anota “La Clave Única de Registro de Población” de la persona.
12. Genero.- Se anota si es de característica FEMENINO o MASCULINO.
13.  Edad.- Se anota la edad de la persona.
14. Tipo de Sangre.- Se anota el tipo de sangre que tiene la persona.
15.  Estado Civil.- Se anota el estado civil de la persona, Soltero, Casado, Divorciado, Viudo.
16. Teléfono Local.- Se anota el teléfono local de la persona.
17. Teléfono Celular.- Se anota el teléfono celular de la persona
18. Escolaridad (si es profesional/especificar carrera).- Se anota el nivel de escolaridad con que cuenta la persona.
19.  Institución Educativa.- Se anota la institución educativa donde cursó el ultimo nivel educativo.
20. Condición Laboral.- Se anota si labora actualmente en otra institución de gobierno o privada.
21. Tipo de Movimiento.- Se anota si es personal de confianza o de base.
22. Motivo del Movimiento.- renuncia convenir al servicio, abandono de empleo, defunción, jubilación 
23. Fecha del Movimiento.-
24. Foto Tamaño Infantil.- Se pega una foto tamaño infantil a color de la persona.
25. Huella Digital Pulgar Derecho.- Se plasma la huella digital de la persona.
26. Programa.- 
27. Condición Laboral.- Se anota que categoría tiene o pertenece al sindicado, es decir, si es de confianza o de base.
28. Cargo/Puesto.- Cargo o puesto que se le asignó para que se desempeñe la persona en esta H. Institución.
29. Unidad de Adscripción Anterior.- Se anota la subdirección o área donde se va a asignar.
30. Proyecto Anterior.- Se anota si laboró en otra área.
31. Categoría Anterior.- Se anota si fue cargo o puesto se le asignó
32. Observaciones.- Si hubiera alguna observación respecto a la falta de alguna documentación requerida por esta área, o cierta observación respecto a su estancia laboral (si ya laboró en ente H. Ayuntamiento).
33. Sustituye a:.- En el caso de que este sustituyendo a otro personal que ya no este ocupando el puesto o cargo que la persona va desempeñar, se anota el nombre completo de quien deja dicho puesto o cargo.














PROCEDIMIENTO 2.



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA.



































PROCEDIMIENTO 2.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA.



OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Revisar que los registros del control de asistencia, se apliquen de acorde a lo que establece la ley de los trabajadores al servicio del estado.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, Artículo 45.



























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo 
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Humanos


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisitos para el control de asistencia
	



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Recursos Humanos
	Contratado el personal se le informa que tiene que registrar su huella.
	Registro de huella digital, para registrar la asistencia del contratado

	
2

	Departamento de Recursos Humanos
	Revisar a diario el control de asistencia de personal.
	Oficios.

	
3

	Departamento de Recursos Humanos 
	Todos los descuentos de personal son tramitados a través de un oficio que firma la Subdirectora Administrativa. Los días 16 y día 1 de cada mes.
	Oficios.

	
4

	Unidad de Enlace Administrativo

	El Enlace Administrativo, turna el oficio a la Dirección de Administración.

	Oficios.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	




























DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de Enlace Administrativo

	UNIDAD RESPONSABLE:  Departamento de Recursos Humanos

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  Requisitos para el control de asistencia



	
Departamento de Recursos Humanos

	
Unidad de Enlace Administrativo

	 (
2. 
Posteriormente se revisa a diario el control de asistencia, personal que no registró su huella está incurriendo en una falta.
) (
3. 
Todos los descuentos de personal son tramitados a través de un oficio que firma la Subdirectora Administrativa. Los días 16 y día 1 de cada mes.
) (
1. Se
 le informa 
al personal contratado 
que tiene que registrar su huella
.
) (
INICIO
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
4. 
La Subdirectora Administrativa, turna el oficio 
a 
la Dirección de Administración.
)



DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.



PROCEDIMIENTO 1


PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACIÓN DE VEHÍCULOS.

































PROCEDIMIENTO 1.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACIÓN DE VEHÍCULOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir oficio de reparación de vehículos, donde se haga mención de los servicios que se han de realizar.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.


























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo 
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Materiales.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparación de vehículos.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes.

	Recibe el oficio y lo turna a la Subdirección Administrativa
	Oficio. 

	
2

	Departamento de Recursos Materiales.
	Manda  el vehículo al taller para presupuesto  
	Oficio.

	
3

	Departamento de Recursos Materiales.
	Recibe los presupuestos y la asignación del taller.
	Oficio 

	
4

	Departamento de Recursos.

	Le notifica para llevar el carro al taller para su reparación. 
	Oficio.

	
5

	Departamento de Recursos Materiales.

	Elabora la requisición del formato y se le envía a la Subdirección Administrativa.
	Requisición del formato.

	
6

	Unidad de Enlace Administrativo
	Envía la factura a la Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales la regresa a la Subdirección Administrativa.

	Oficio.

	
7

	Unidad de Enlace Administrativo
	Firmada la requisición se manda a la Dirección de Programación para su pago. 

	Formato firmado por la dirección de obras públicas.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
























DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Materiales.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparación de vehículos.



	
Oficialía de Partes
	
Departamento de Recursos Materiales.
	
Subdirección Administrativa
	
Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

	 (
1. 
Recibe el oficio y lo turna a la Subdirección Administrativa
) (
INICIO
)
	 (
5. 
Elabora la requisición del formato y se le envía a la Subdirección Administrativa.
) (
4. 
Le notifica para llevar el carro al taller para su reparación.
) (
3. 
Recibe los presupuestos y la asignación del taller.
) (
2. 
Manda  el vehíc
ulo al taller para presupuesto.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
7. 
Firmada la requisición se manda a la Dirección de Programación para su pago.
)
	 (
6. 
Envía la factura a la Dirección de Obras Públicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales y la regresa a la Subdirección Administrativa.
)













PROCEDIMIENTO 2.


PROCEDIMIENTO PARA REPARACIÓN DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.




PROCEDIMIENTO 2.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACIÓN DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Facilitar que a la documentación recibida se le den todas las facilidades para que su trámite se realice en el menor tiempo posible y lograr así resolver los problemas en forma inmediata de todas las solicitudes que le competen a esta Subdirección Administrativa.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.
































DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Materiales.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reparación del mobiliario y equipo de oficina.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de partes.

	Recibe los oficios, le asigna un folio y envía a la Subdirección Administrativa.
	Oficio.

	
2

	Oficialía de partes.
	Turna oficio al Departamento de Recursos Materiales.
	Oficio.

	
3

	Departamento de Recursos Materiales.

	Envía la solicitud para cotizar a Prestador de Servicios.
	Oficio.

	
4

	Departamento de Recursos Materiales.
	Recibe del prestador de servicios envía presupuesto.
	Oficio.

	
5

	Departamento de Recursos Materiales.
	Elabora orden de servicios.
	Formato de servicios. 

	
6

	Departamento de Recursos Materiales.
	Asigna mobiliario al prestador de servicios, para reparación.
	Oficio.

	
7

	Departamento de Recursos Materiales.

	Elabora la requisición.
	Formato de requisición.

	
8

	Dirección de Administración.

	Envía a la Subdirección Administrativa para firma y lo pasa a firma a la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	Formato de requisición.

	
9

	Subdirección Administrativa.

	Envía la requisición al Departamento de Recursos Materiales, para su elaboración de la orden de pago.
	Formato de requisición y formato de orden de pago.

	
10

	Departamento de Recursos Materiales.

	Envía a la Subdirección Administrativa la orden de pago para firma y se pasa la Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	Formato de orden de pago.

	
11

	Dirección de Administración.
	Turna la orden de pago al Departamento de Recursos Materiales. Donde se elabora una relación y se envía a la Dirección de Programación.

	Formato de orden de pago y relación.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
























DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Materiales. 

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Reparación del mobiliario y equipo de oficina



	
Oficialía de partes.
	
Departamento de Recursos Materiales.
	
Dirección de Administración.
	
Subdirección Administrativa

	 (
INICIO
) (
2. 
Turna oficio al Departamento de Recursos Materiales.
) (
1. 
Recibe los oficios, le asigna un folio y envía a la Subdirección Administrativa.
)
	 (
4. 
Prestador de servicios envía presupuesto al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
) (
3. 
Envía la solicitud para cotizar
 a Prestadores de Servicios
) (
7. 
Elabora la requisición.
) (
6. 
Asigna mobiliario al Prestador de servicios, para reparación.
) (
5. 
Elabora orden de servicios.
) (
10. 
Envía a la Subdirección Administrativa la orden de pago para firma y se pasa la Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
)
	 (
11. 
Turna la orden de pago al Depa
rtamento de Recursos Materiales
. Donde se elabora una relación y se envía a la Dirección de Programación.
) (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
8. 
Envía a la Subdirección Administrativa para firma y lo pasa a firma a la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
)
	 (
9. 
Envía la requisición al Departamento de Recursos Materiales, para su elaboración de la orden de pago.
)














UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS.


PROCEDIMIENTOS


1.    RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.
2.    DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA Y APOYO TÉCNICO.



RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recibir toda la correspondencia presentada en esta área registrándola, para su trámite correspondiente.

.
FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.









DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Control y Seguimiento de Obra.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia turnada por la Dirección (DOOTSM). Y otras áreas, así como de Dependencias externas.

	Libros Blancos. 

	
2
	Oficialía de Partes
	Se turna a los Departamentos según el asunto competente.
	Libros Blancos.

	
3
	Oficialía de Partes
	Regresan los documentos para firma 
	Libros Blancos.

	
4
	Oficialía de Partes
	Se  entrega al área competente.
	Libros Blancos.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
































DIAGRAMA DE FLUJO
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Unidad de Control y Seguimiento de Obra.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Control y Seguimiento de Obra.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Recepción de correspondencia.



	Oficialía de Partes.
	Dirección de la DOOTSM.
	Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.

	
 (
2 Recibe correspondencia y le asigna un número de folio
) (
5 Recibe la correspondencia ya validada por el área 
y la pasa a Vo. Bo. del Director.
) (
3 Ya foliada la envía al Departamento de Control de Obras y Apoyo Técnico.
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
6 Recibe, 
firma de
 Vo. Bo. y regresa a la
 Oficialía de Partes para  su archivo correspondiente.
) (
1 Envía a la 
Unidad d
e Control y Seguimiento de Obra todo tipo de correspondencia.
)
	 (
4 Recibe la correspondencia, para validación y valoración. 
) (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)



PROCEDIMIENTO.


ARMADO DE LIBRO BLANCO.
PROCEDIMIENTO 2


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARMADO DE LIBRO BLANCO.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Armado de expedientes de libros blancos y seguimiento y control de las solventaciones.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.



















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Armado de libro blanco.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.
	Recibe del administrativo documentación para su análisis y validación.
	Libro blanco

	
2
	Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico
	Si está incompleta o incorrecta la regresa a la subdirección administrativa.
	Libro blanco

	
3
	Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico
	Si está completa y correcta, procede al armado de libro blanco.
	Libro blanco

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	































DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Unidad de Control y Seguimiento de Obras.

	UNIDAD RESPONSABLE: 
Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Armado de libro blanco.



	Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico
	Subdirección administrativa.
	

	
 (
Si esta correcta, procede al armado del libro blanco.
) (
2. Recibe la documentación, si no está correcta y completa la documentación la regresa al administrativo
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
1 Entrega documentación para su análisis y validación.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)



SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE OBRAS



1 Oficialía de Partes.
2 Licitaciones de compras.
3 Departamento de Recursos Humanos.
4 Departamento de Recursos Materiales.
5 Departamento de Recursos Financieros.

OFICIALÍA DE PARTES



RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.
PROCEDIMIENTO 1


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Subdirección Administrativa, registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.






DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Interesado
	El responsable de oficialía de partes recibe la correspondencia.

	Correspondencia de presupuesto inicial de obras, licitaciones de obras contratadas, solicitud de material de papelería de servicios de mantenimiento y baja de mobiliario de oficina  y vehículos.

	
2
	Oficialía de Partes
	Se le asigna un número de folio.

	Correspondencia de presupuesto inicial de obras, licitaciones de obras contratadas, solicitud de material de papelería de servicios de mantenimiento y baja de mobiliario de oficina  y vehículos.

	
3
	Oficialía de Partes
	Y se le entrega a la Subdirección Administrativa. 
	Correspondencia a firma.

	
4
	Subdirección Administrativa
	Revisa la documentación que tenga asignado su folio

	Documentos

	
5
	Subdirección Administrativa
	Turna la documentación ya con el número de folio asignado a cada jefe de departamento para su trámite.
	Documentos 

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	



























DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdirección Administrativa.

	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepción de  la correspondencia




	Interesado
	Oficialía de Partes
	Subdirección Administrativa

	
 (
1
) (
INICIO
) (
1. Interesado entrega 
correspondencia
)
	 (
2. 
Se le asigna un número de folio.
) (
4
. La rece
pcionista pasa a la Subdirección
 Administrativa.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5
. 
Revisa la documentación que tenga asignado su folio
 
para su trámite.
) (
3. 
Oficialía de partes
 entrega a la Subdirección
 Administrativa la
 
correspondencia
)


PROCEDIMIENTO DE LICITACION DE COMPRA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICITACION DE COMPRA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar trámite a las invitaciones de las Licitaciones. Debidamente revisadas para posteriormente elaborar la relación, y turnar la orden de pago.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84..




























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:
Subdirección Administrativa

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Licitación de Compra.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Subdirección Administrativa
	Elabora las invitaciones para las licitaciones y envía a la Dirección De Obras, Ordenamiento Territorial Y Servicios Municipales.

	Invitaciones para licitaciones

	
2

	Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
	Recibe para firma.
	Invitaciones para licitaciones

	
3

	Subdirección Administrativa
	Recibe los documentos debidamente firmado por el titular.

	Invitaciones para licitaciones

	
4

	Departamento de Recursos Materiales.
	Manda entregar las invitaciones de las licitaciones a los diferentes proveedores para que coticen el producto que fue solicitado.
	Invitaciones para licitaciones

	
5

	Departamento de Recursos Materiales.
	Ingresa su cotización de las licitaciones al área de oficialía de partes.
	Invitaciones para cotizar

	
6

	Oficialía de partes
	Turna la documentación a la Subdirección Administrativa.

	Invitaciones para cotizar

	
7

	Subdirección Administrativa
	Se reúne con los integrantes del subcomité de compras para abrir los paquetes de las licitaciones representante de la Dirección de Administración y contraloría, para que participen en las sesiones. Ahí se analiza que proveedor cotizo más barato.

	Licitaciones.

	
8

	Subdirección Administrativa
	Asigna al proveedor para que entregue su material.

	Material

	
9

	Departamento de Recursos Materiales.
	Recibe factura.
	Factura

	
10

	Departamento de Recursos Materiales.
	Elabora la orden de pago y la envía la Subdirección Administrativa para rubrica y esta la tramita a la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

	Orden de pago

	
11

	Subdirección Administrativa
	Envía la orden de pago ya firmada por el director al Departamento de Recursos Materiales.
	Orden de pago

	
12

	Departamento de Recursos Materiales.
	Elabora su relación, y turna la orden de pago a la dirección de programación. 

	Relación y orden de pago

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
















DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:  Subdirección Administrativa

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Licitación de Compra.



	 (
INICIO
)Subdirección Administrativa
	Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
	Departamento de Recursos Materiales 
	Oficialía de partes

	

 (
1. 
E
labora las invi
taciones para las licitaciones y envía a la Dirección d
e Ob
ras, Ordenamiento Territorial y 
Servicios Municipales
.
)
 (
3. 
R
ecibe los documentos debidamente 
firmados
 por el titular.
) (
8. A
signa al proveedor para que entregue su material.
) (
7. E
labora oportunamente las
 
invitaciones para que se reúnan los integra
ntes del subcomité de compras.
)
	 (
2. 
Recibe para firma.
)
	 (
9. Recibe
 factura
.
) (
5
. 
I
ngresan cotización de las licitaciones al área de oficialía de partes.
) (
4
. 
Envía 
las invitaciones de las licitaciones a los diferentes proveedores para coti
zar
.
)
	 (
CONTINÚA EL PROCEDIMIENTO
) (
6
. 
T
urna la documentación a la Subdirección Administrativa.
)



DIAGRAMA DE FLUJO
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:  Departamento de Recursos Financieros*

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Licitación de Compra.



	Subdirección Administrativa
	Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
	Departamento de Recursos Materiales 
	Oficialía de partes

	
 (
11. Envía la orden de pago ya firmada por el director al Departamento de Recursos Materiales.
)
	
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
12. Turna la orden de pago a la Dirección de Programación.
) (
CONTINÚA EL PROCEDIMIENTO
) (
10. E
labora la orden de pago y
 
Subdirección Administrativa
 
la envía la par
a rubrica.
)
	






PROCEDIMIENTO DE CANCELACIÓN DE CEDULAS Y PROYECTOS.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Dar trámite a las solicitudes de programación de proyectos, posteriormente elaborar la cedula de programación o en su caso la cancelación.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.
























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdirección Administrativa.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelación de Cedulas y Proyectos.





	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de  partes
	Recibe  la solicitud de reprogramación  de proyecto, y la envía a la Subdirección  Administrativa.
	Solicitud de reprogramación  de proyecto

	
2

	Subdirección Administrativa.
	Turna la solicitud al Departamento de Recursos Financieros.

	Solicitud de reprogramación  de proyecto

	
3

	Departamento de Recursos Financieros.
	Elabora cedula de programación. Y se envía a la Subdirección Administrativa, para rubrica y la envía la Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para firma.
	Cédula de programación.

	
4

	Subdirección Administrativa.
	Envía la cedula y firmada, al Departamento de Recursos Financieros.

	Cédula de programación.

	
5

	Departamento de Recursos Financieros.
	Envía la cedula a la Dirección de Programación. 

	Cédula de programación.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	





























DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelación de cedulas y proyectos.



	
 (
INICIO
)Oficialía de partes
	
Subdirección Administrativa
	
Departamento de Recursos Financieros.

	
 (
1. R
ecibe la solicitud de reprogramación de proyecto. Y la envía a la Subdirección Administrativa.
)
	 (
2. T
urna la solicitud al 
Departamento de Recursos 
Financieros
.
) (
4. E
nvía la cedula y firmada, al 
Departamento de Recursos 
Financieros
.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5. E
nvía la cedula a la Di
rección de Programación
) (
3. 
Se elabora cedula de programación. Y se envía a la Subdirección Administrativa, para rubrica
 y
 la envía la Dirección 
de 
O
bras, Ordenamiento Territorial y
 Servicios Municipales para firma
.
)




ÁREA DE VENTANILLA RECURSOS FINANCIEROS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ÁREA DE VENTANILLA RECURSOS FINANCIEROS.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Recibir y revisar el formato de estimación de factura, debidamente firmado el formato entrega a la Subdirección Administrativa.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.




















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Financieros.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Área de ventanilla recursos financieros.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Recursos Financieros.
	Revisa la factura.
	Formato de estimación de factura.

	
2

	Departamento de Recursos Financieros.
	Ingresa la factura en borrador al área de ventanilla.
	Factura en borrador.

	
3

	Ventanilla.

	Recepción la factura en borrador para su revisión en un plazo de 24 a 48 hrs.

	Factura en borrador.

	
4

	Ventanilla.
	Entrega la factura revisada en borrador al contratista para su corrección.

	Factura en borrador.

	
5

	Ventanilla.

	Recibe la factura de anticipo y el borrador corregida en original y se le pone un sello.
	Factura de anticipo y factura en borrador sellada.

	
6

	Ventanilla.

	Turna la factura a la Subdirección de Área Urbana o Subdirección de Área Rural para firmas.

	Factura para firma.

	
7

	Área urbana o Subdirección de Área Rural.
	Turna la factura para rúbrica a la Subdirección Administrativa y pasa la factura rubricada a firma con el director.
	Factura firmada para que se rubrique.

	
8

	Subdirección Administrativa

	Turna la factura al área de ventanilla ya firmadas para ser escaneada y sellada.

	Factura firmada y rubricada.

	
9

	Ventanilla.

	Turna la factura al Departamento de Recursos Financieros.
	Factura firmada y rubricada.

	
10

	Departamento de Recursos Financieros.
	Elabora la orden de pago y la envía a la Subdirección Administrativa.
	Orden de pago.

	
11

	Subdirección Administrativa.
	Envía orden de pago al Departamento de Recursos Financieros para relacionar la orden de pago, y enviar a la Dirección de Programación.


	Orden de pago.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	

















DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Área de ventanilla recursos financieros.



	
Departamento de Recursos Financieros 
	
Ventanilla
	
Área urbana o Subdirección de Área Rural
	
Subdirección Administrativa
	
Contratista

	
 (
INICIO
) (
2. 
Ingresa la factura en borrador al área de ventanilla.
) (
1. Ventanilla da e
l requisito 
que 
debe contener la factura
.
)
	 (
9. 
Turna la factura al 
Departamento d
e Recursos Financieros.
) (
6. 
Turna la factura a la 
Subdirección d
e Área Urbana o Subdirección 
d
e Área Rural para firmas.
) (
5. 
Recibe la factura de anticipo y el borrador corregida en original y se le pone un sello.
) (
4. 
Se entrega la factura revisada en borrador al contratista para su corrección
.
) (
3. 
Recepción la factura en borrador para su revisión en un plazo de 24 a 
48 hrs
)
	 (
7. Turna
 la factura
 
para rúbrica
 a la Subdirección Administrativa 
y
 
pasa la factura rubricada a
 firma con el director.
)
	 (
11. 
Envía orden de pago al Departamento 
d
e Recursos Financieros para relacionar la orden de pago, y enviar a la 
Dirección d
e Programación.
) (
8. 
Turna la factura al área de ventanilla ya firmadas para ser escaneada y sellada.
) (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)
	 (
10. 
Elabora la orden de pago y la envía a la Subdirección Administrativa.
)










RECEPCIÓN DE ESTIMACIONES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE ESTIMACIONES.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Recibir factura de anticipo y estimaciones en borrador para revisión y hacer las observaciones correspondientes a dicha factura a la brevedad posible.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.


























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Financieros.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de estimaciones.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Ventanilla

	Recibe, revisa y entrega las estimaciones a la Subdirección Administrativa.

	Documentación.

	
2

	Subdirección Administrativa  
	Envía facturas de estimaciones al Departamento de Recursos Financieros, si no reúne los requisito se le regresa al proveedor, y si esta correcta pasa al número siguiente.

	Facturas de estimaciones

	
3

	Ventanilla
	Si esta correcta se envía al Área Ejecutora para firma y la regresa a ventanilla para que la pase a la Subdirección Administrativa para que la turne para firma del Director y lo regresan las facturas firmadas a ventanilla.

	Facturas

	
4

	Ventanilla

	Procede al archivo digitalizado y su documentación, para la elaboración de la orden de pago, ya elaborada la orden de pago la pasa a la Subdirección Administrativa.

	Orden de pago

	
5

	Subdirección Administrativa  
	Envía la orden de pago para a firma con el Director y lo regresa a la Subdirección Administrativa.

	Orden de pago

	
6

	Subdirección Administrativa  
	Turna la orden de pago al Departamento de Recursos Financieros, para elaborar la relación. Y se envía a la Dirección de Programación.

	Orden de pago

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	





















DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Subdirección Administrativa

	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepción de estimaciones.



	Ventanilla
	Subdirección Administrativa

	 (
3. 
Si esta correcta se envía al Área Ejecutora para firma y la regresa a ventanilla para que la pase a la Subdirección Administrativa para que la turne para firma del Director y lo regresa las facturas firmadas a ventanilla.
) (
4.
 
Procede al archivo digitalizado y su documentación, para la elaboración de la orden de pago, ya elaborada la orden de pago la pasa a la Subdirección Administrativa.
) (
1. 
Recibe y entrega la documentación a la Subdirección Administrativa.
) (
INICIO
)
	 (
5. 
Envía la orden de pago para a firma con el Director y lo regresa a la Subdirección Administrativa.
) (
2. 
Envía facturas de estimaciones al Departamento de Recursos Financieros, si no reúne los requisito se le regresa al proveedor, y si esta correcta pasa al número siguiente.
) (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6. 
Turna la orden de pago al Departamento de Recursos Financieros, para elaborar la relación. Y se envía a la Dirección de Programación.
)
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1. Se indica el número de folio de estimación.
2. Se indica la fecha en que se recibe por primera vez la estimación.
3. Se indica la hora en que se recibió la estimación.
4. Se indica el nombre del contratista.
5. Se indica el nombre del proyecto.
6. Se indica el número de asignación que se le dio a la estimación.
7. Se indica el con una “X” en la columna “SI”, en caso de que si presente dicha documentación, de igual forma con una “X” en la columna “NO” en caso de que el contratista no presente la documentación que se le requiere y en la columna siguiente “No. de Hojas” se indica con números arábigos la cantidad de hojas que recibe por concepto o celda. Este apartado se basa en recepción de estimación parcial.
8. Si presentó o no la factura original, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
9. Si presentó o no el archivo en digital XLM de la factura, se indica con una “X” en la columna correspondiente.
10. Si presentó o no la hoja de resumen, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
11. Si presentó o no las hojas de estimación, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
12. Si presentó o no las hojas de números generadores, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
13. Si presentó o no el croquis de la estimación, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
14. Si presentó o no el anexo fotográfico de la estimación, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de fotos que presentan.
15. Si presentó o no las notas de bitácora de la estimación, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
16. En su caso, si se requiere presente los precios unitarios automáticos, se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
17. En su caso, si se requiere presente las pruebas de laboratorio, se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.

18. En su caso, si se requiere presente la garantía de imperm, se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
19. En su caso, si se requiere presente convenio de diferimiento de inicio (copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
20. Se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, si presentó o no el contrato caratula y se indica el número de hojas que contiene este documento en la columna de “No. de Hojas”.
21. En su caso, si se requiere presente convenio de ampliación de monto (copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
22. En su caso, si se requiere presente convenio de ampliación de plazo (copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
23. En su caso, si se requiere presente las selecciones y perfiles, se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
24. Si presentó o no el aviso de inicio de obra de la empresa, se indica con una “X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el número de hojas que contiene este documento.
25. Éste apartado se rellena en caso de que la estimación es finiquita, y toda la documentación enlistada se le requiere al contratista.
26. Si presentó o no, el aviso de terminación de la empresa, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
27. Si presentó o no, el oficio de verificación de terminación de trabajos, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
28. Si presentó o no, el acta de recepción física de obra, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
29. Si presentó o no, el acta de estrega recepción, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
30. Si presentó o no, el acta de finiquito de contrato, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
31. Si presentó o no, el acta administrativa de extinción de derechos y obligaciones del contrato, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
32. Si presentó o no, la fianza de vicios ocultos, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
33. Si presentó o no, la bitácora de la obra, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
34. Si presentó o no, notas de visitas del D.R.O., se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
35. Si presentó o no, el presupuesto modificado, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
36. Si presentó o no, el programa. de obra modificada, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
37. Si presentó o no, explosión de insumos final, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
38. Si presentó o no, el concentrado de estimaciones, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
39. Si presentó o no, el proyecto ejecutivo definitivo, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
40. Si presentó o no, fotografía del letrero con la leyenda “OBRA TERMINADA”, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de fotos que presenta.
41. Si presentó o no, el CD de los planos, croquis y álbum fotográfico, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
42. Si presentó o no, otra documentación, se indica con una “X” en la columna correspondiente y con números arábigos la cantidad de hojas que contiene esta documentación.
43. Se indica si hubo alguna observación, respecto a la documentación requerida.
44. Firma quien recibe y escribe su nombre.
45. Firma quien entrega y escribe su nombre.
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1. Se escribe el nombre de la empresa contratista.
2. Se indica con una “x” si la estimación es parcial.
3. Se indica con una “x” si la estimación es finiquita.
4. Se escribe el número de proyecto.
5. Se escribe tipo de proyecto.
6. Se escribe el número de estimación.
7. Se escribe el periodo que indique fecha de corte, de acuerdo al contrato.
8. Se indica con una “x” si el tipo de recurso es estatal.
9. Se indica con una “x” si el tipo de recurso es federal.
10. Se escribe la fecha en que ventanilla recibe la documentación del contratista.
11. Se escribe la hora en que ventanilla recibe la documentación del contratista.
12. Firma quien recibe en ventanilla.
13. Firma el residente.
14. Se anota la fecha en que ventanilla entrega al contratista la documentación, si faltó alguna documentación o hay alguna observación.
15. Se anota la hora en que ventanilla entrega al contratista la documentación si faltó alguna documentación o hay alguna observación.
16. Firma del contratista.
17. Se anota el nombre del contratista.
18. Se anota la fecha en que recibe ventanilla la documentación, para su primera revisión.
19. Se anota la hora en que se recibe ventanilla documentación para su primera revisión.
20. Firma de quien recibe en ventanilla.
21. Se anota el nombre de quien recibe en ventanilla.
22. Se anota la fecha de entrega al contratista de la documentación para corrección.
23. Se anota la hora de entrega al contratista de la documentación para corrección la documentación al contratista para corrección.
24. Firma del contratista.
25. Anota el nombre del contratista.
26. Se anota la fecha en que recepciona ventanilla la documentación corregida y en orden, para firma del área responsable.
27. Se anota la hora en que recepciona ventanilla la documentación corregida y en orden, para firma del área responsable.
28. Firma de quien recibe en ventanilla.
29. Nombre de quien recibe en ventanilla.
30. Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentación para firma del área responsable.
31. Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentación para firma del área responsable.
32. Firma del área responsable.
33. Nombre del área responsable.
34. Se anota la fecha en que ventanilla recepciona la documentación firmada del área responsable.
35. Se anota la hora en que ventanilla recepciona la documentación para firma del área responsable.
36. Firma de quien recibe en ventanilla.
37. Nombre de quien recibe en ventanilla.
38. Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentación al contratista para fotocopiado.
39. Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentación al contratista para fotocopiado.
40. Firma del contratista.
41. Nombre del contratista.
42. Se anota la fecha en que ventanilla recibe la documentación para dar trámite.
43. Se anota la hora en que ventanilla recibe la documentación para dar trámite.
44. Firma de quien recibe en ventanilla.
45. Nombre de quien recibe en ventanilla.
46. Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentación a la Subdirección Administrativa para que se realice la orden de pago.
47. Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentación a la Subdirección Administrativa para que se realice la orden de pago.
48. Firma del Departamento de Recursos Financieros.
49. Nombre de quien recibe en ventanilla.
50. Firma el residente de la obra.
51. Firma la subdirección del área ejecutara.





 (
25
) (
28
) (
27
) (
24
) (
23
) (
22
) (
20
) (
21
) (
19
) (
18
) (
17
) (
16
) (
15
) (
14
) (
13
) (
12
) (
11
) (
10
) (
9
) (
8
) (
7
) (
6
) (
5
) (
4
) (
2
) (
3
) (
1
)[image: ]


1. Se indica el nombre de la empresa contratista.
2. Se indica el número de proyecto.
3. Tipo de contrato.
4. Se indica la fecha de recepción de factura en borrador para revisión de anticipo.
5. Se indica la hora de recepción de factura en borrador para revisión de anticipo.
6. Se indica el número de factura.
7. Se indica el número de la fianza de anticipo.
8. Se indica el número de la copia de contrato (caratula)
9. Se anota la fecha en que se entrega la factura al contratista para corrección.
10. Se anota la hora en que se entrega la factura al contratista para corrección.
11. Se anota el nombre y firma del contratista que recibe dicha documentación. 
12. Se anota la fecha de recepción de factura y copias de documentos para trámite de firmas de las áreas urbana y rural.
13. Se anota la hora de recepción de factura y copias de documentos para trámite de firmas de las áreas urbana y rural.
14. Se anota el nombre y firma quien recibe la documentación en ventanilla.
15. Se anota la fecha de entrega al Área responsable para firmas.
16. Se anota la hora de entrega al Área responsable para firmas. 
17. Se anota el nombre y firma el Área responsable para firmas.
18. Se anota la fecha de recepción de documentos para elaboración de vale de anticipo.
19. Se anota la hora de recepción de documentos para elaboración de vale de anticipo.
20. Ventanilla Financieros indica con una    si le entregaron original de la factura.
21.  Ventanilla indica con una    si le entregaron copia de fianzas de anticipo y cumplimiento.
22. Ventanilla indica con una    si le entregaron copia de formato de abono en cuenta.
23. Ventanilla indica con una    si le entregaron copia de caratula de contrato.
24. Ventanilla indica con una      si le entregaron digital del archivo XML de la factura.
25. Departamento de Recursos Financieros anota la fecha en que el área de ventanilla le entrega los documentos al Departamento de Recursos Financieros para elaboración de vale de anticipo.
26. Ventanilla entrega los documentos para elaboración de vale de anticipo al Departamento de Recursos Financieros y sella de recibido, con hora y fecha.
27. Se indica el nombre y firma de quien revisó la documentación en el área de ventanilla.
28. Se indica el nombre de la empresa contratista y firma del contratista.









































SUBDIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS.
PROCEDIMIENTOS.



1 Oficialía de Partes.
2 Departamento de Precios Unitarios.
3 Departamento de Concursos.
4 Departamento de Contratos.
5 Departamento de Proyectos de Obra.
 






























OFICIALIA DE PARTES

RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA


PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Recibir toda la correspondencia presentada en esta Subdirección de Contratación      de Obras y Servicios, registrándola con número de folio consecutivo, para su        trámite correspondiente. 

Revisar y autorizar, precios unitarios de diferentes áreas, coordinaciones y direcciones, para evaluar su factibilidad y en su caso las áreas puedan pedir recursos a programación, revisar y autorizar concursos ganadores de la licitación revisar y autorizar contratos y convenios en diferentes formas, revisar proyectos de obras públicas.



FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.











DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Contratación de Obras y Servici9os.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia turnada por la Dirección (DOOTSM). Y otras áreas, así como de ciudadanos diversos, para su revisión y análisis.

	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos,  etc.

	
2
	Oficialía de Partes
	Se turna a los   Departamentos según el asunto competente.
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos, etc.

	
3
	Oficialía de Partes
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director. 
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos, etc.

	
4
	Oficialía de Partes
	Ya firmada la documentación se entrega a las áreas competentes para su trámite subsecuente.
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos,  etc.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
































DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Contratación de Obras y Servicios.
	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Recepción de  la correspondencia




	Oficialía de Partes
	Subdirección de Contratación de Obras y Servicios.
	Departamentos de la Subdirección.

	
 (
4.  La recibe y entrega al Departamento
Correspondiente.
) (
2, Entrega al Subdirector para análisis y revisión.
) (
1. 
 Recibe 
correspondencia y 
 
 le asigna un número de folio
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis la correspondencia y la regresa a Oficialía.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)













DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS.



 ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elabora presupuestos base.
Realiza procedimientos para la contratación de obras bajo las diferentes modalidades desde la emisión de convocatorias hasta el fallo de las licitaciones.
Elabora contratos, convenios y acuerdos de obras.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.



















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.


	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Contratación de Obras y Servicios.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Precios Unitarios.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Análisis de Precios Unitarios.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Precios Unitarios.
	Recibimos solicitud de las Áreas Rural y Urbana, SAS; para la realización de presupuestos base de proyectos que se generan en esas áreas.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	
2

	Departamento de Precios Unitarios.
	Se elaboran presupuestos base, resúmenes de partidas de explosión de insumos y programas de las obras a solicitud de las áreas.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	3
	Departamento de Precios Unitarios.
	Recibimos solicitudes de las áreas para la revisión y/o aprobación de precios extraordinarios de obra.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	4
	Departamento de Precios Unitarios.
	Se revisa los precios extraordinarios de obra.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	5
	Departamento de Precios Unitarios.
	Se autorizan los precios extraordinarios de obra.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	6
	Departamento de Precios Unitarios.
	Se regresan a la Subdirección y/o dirección, para aprobación y trámite subsecuente.
	PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO

	










































DIAGRAMA DE FLUJO.

	Departamento de Precios Unitarios.
	Departamentos de:
Área Rural, Área Urbana y SAS.
	Subdirección de Contratación de Obras y Servicios.

	 (
INICIO
)
 (
7.- Se envía 
a la Subdirección y/o 
D
irección, para aprobación
.
 Y 
trámite subsecuente
.
) (
6.- Se autorizan los precios extraordinarios de obra.
) (
5.- 
Se
 revisa los precios extraordinarios de obra.
) (
4-.
 
Recibimos solicitudes de las áreas para la revisión y/o aprobación de precios extraordinarios de obra.
) (
3.- Se elaboran presupuestos base, resúmenes de partidas,  explosión de insumos y programas  de las obras a solicitud de las áreas.
) (
2.- 
Recibimos solicitud de las Áreas Rural y Urbana, SAS; para la realización de presupuestos base de proyectos que se generan en esas áreas.
)
	 (
1.- Envía a Precios Unitarios para su análisis y aprobación.
)
	 (
8.- Recibe y regresa la autorización respectiva ya con el Vo. Bo. del Subdirector y/o Director.
) (
 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)


DEPARTAMENTO DE CONCURSOS.


CONTRATACIÓN DE LICITACIÓN DE OBRA PÚBLICA.
PROCEDIMIENTO 3.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. CONTRATACIÓN DE LICITACIÓN DE OBRA PÚBLICA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboración de los programas de licitaciones federales y estatales.
Participación activa en las presentaciones y apertura de proposiciones,
Participación activa en las reuniones de junta de aclaraciones de cada proceso licitatorio.
Supervisión y revisión de los resultados de las evaluaciones técnica-económica de las propuestas de los licitantes.
Supervisión de la elaboración y seguimiento del fallo de adjudicación de obras.
Prepara los documentos completos del proceso licitatorio para remitirlos al área de la Subdirección Administrativa.
Apoyo en las solventaciones por parte de las entidades fiscalizadoras.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.








DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Contratación de Obras y Servicios.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Concursos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Contratación de Licitación de Obra Pública.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Concursos.
	Recepción relación de contratistas invitados para concurso, en sus diferentes modalidades.
	Relaciones 

	
2

	Departamento de Concursos.
	Programación de eventos para los concursos y elaboración de documentos para concursos, invitaciones, bases para concursos, memorándum para visita de obra y junta de aclaraciones.
	Convocatoria, bases e invitaciones.

	3
	Departamento de Concursos.
	Invitaciones para otras dependencias y para el comité de la obra pública.
	Invitaciones

	4
	Departamento de Concursos.
	Elaboración de Minuta junta de aclaraciones de entrega copia a los contratistas.
	Acta


	5
	Departamento de Concursos.
	Elaboración de documentos para la revisión de propuestas técnicas y económicas. 
	Acta

	6
	Departamento de Concursos.
	Elaboración de actas de dictamen y se realiza el acta de fallo donde se adjudica el proyecto a la empresa ganadora.
	Acta

	
	
	
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	































DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Contratación de Obras y Servicios.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Concursos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Contratación de Licitación de Obra Pública.




	Departamento de 
Concursos
 (
INICIO
)
	Oficialía de Partes

	Subdirección de Contratación de Obras y Servicios

	


 (
1.
- 
Recibe 
relación de contratistas invitados para concurso, en sus diferentes modalidades.
)
 (
5
.- 
Elaboración de documentos
Para la revisión de propuestas técnicas y económicas
) (
4.- Elaboración
 de M
i
nuta junta de aclaraciones de entrega copia a los contratistas
) (
3.
 
Invitaciones para otras dependencias y para el comité de la obra pública.
) (
2.- Programación de eventos para los concursos y elaboración de documentos para concursos.
) (
7.- Elaboración
 de Actas de dictamen y se realiza
 acta
 de fallo, donde se adjudica el proyecto a la empresa
 
ganadora
.
)
	 (
5.- Recibe, y envía a la Subdirección y Dirección; para firma de la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento, para su proceso siguiente.
)
	.


 (
Firma y regresa para su trámite correspondiente.
)














 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)




DEPARTAMENTO DE CONTRATOS.


CONTRATACIÓN DE OBRAS.


PROCEDIMIENTO 4.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACIÓN DE OBRAS. 


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Asignación de número de contrato.
Recepción de fallo y documentación para elaboración de contrato.
Elaboración de convenios, según su origen y procedencia.
Elaboración de acuerdos por administración.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección Contratación de Obras y Servicios.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Contratos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Contratación de obras.




	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Contratos.
	Asignación de número de contrato.

	Relaciones 

	
2

	Departamento de Contratos.
	Recepción de fallo y documentación para elaboración de contrato.

	Contrato

	3
	Departamento de Contratos.
	Recepción de fallo y documentación para elaboración de contrato.

	Convenio

	4
	Departamento de Contratos.
	Elaboración de acuerdos por administración.

	Acuerdo


	
	
	
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	

































DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

Subdirección Contratación de Obras y Servicios.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Contratos.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  

Contratación de Obras.




	Departamento de 
Contratos. (
INICIO
)
	Oficialía de Partes

	Subdirección de Contratación de Obras y Servicios

	


 (
Asignación de número de contrato.
)
 (
4.- Se 
elabora el Contrato y se envía 
 
a validación jurídica.
) (
3.- 
Se
 tramita al área Administrativa.
) (
2.-.
 
Recepción de fallo para elaboración de co
ntrato.
)
	 (
5.- Se recepcionar la documentación requerida a los contratistas para trámite de contrato.
Asimismo se regresa al Departamento de Contratos para su proceso siguiente.
)
	.


 (
6.- Se firma y regresa para su trámite correspondiente.
)













 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
.
)











SUBDIRECCIÓN DE ÁREA URBANA.

1    Oficialía de Partes.
2    Departamento de Construcción.
3    Departamento de Mantenimiento de Vialidades.



OFICIALIA DE PARTES


RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdirección de Área Urbana, registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.












DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia turnada por la Dirección (DOOTSM). Y otras áreas, de ciudadanos diversos, para su revisión y análisis.

	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos,  etc.

	
2
	Oficialía de Partes
	Se turna a los   Departamentos según el asunto competente.
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos, etc.

	
3
	Oficialía de Partes
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director. 
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos, etc.

	
4
	Oficialía de Partes
	Ya firmada la documentación se entrega a las áreas competentes para su trámite subsecuente.
	Oficios, Memorándums, peticiones, Contratos,  etc.

	
	
	
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	

































DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección  de Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de Partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Recepción de la correspondencia.



	Oficialía de Partes
	Subdirección de Área Urbana.
	Departamentos de la Subdirección.

	
 (
4.  La recibe y entrega al Departamentos correspondiente.
) (
2, Entrega al Subdirector para análisis y revisión.
) (
1. 
 Recibe 
correspondencia y 
 
 le asigna un número de folio
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis la correspondencia y la regresa a Oficialía.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)
















DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN.


REPORTES DE AVANCES DE OBRAS.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTES DE AVANCES DE OBRAS.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Elaborar y programar los proyectos de las obras que se van a ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.




















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Urbana
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Construcción

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reportes de avances de obra.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Construcción
	Recibe y se coordina con la Subdirección del Área Urbana las peticiones diversas recibidas.
	Reportes de avances de obra, dictámenes de suspensión, actas que integran el finiquito de obras.




	
2
	Departamento de Construcción.
	Elabora programas de  los proyectos de las obras que se van a ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana, con los residentes de obra y supervisores.
	Reportes de avances de obra, dictámenes de suspensión, actas que integran el finiquito de obras.


	
3
	Departamento de Construcción.
	Da seguimiento al procedimiento de construcción de las obras desde el inicio hasta su recepción.


 
	Reportes de avances de obra, dictámenes de suspensión, actas que integran el finiquito de obras.


	4
	Departamento de Construcción 
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director.
	Reportes de avances de obra, dictámenes de suspensión, actas que integran el finiquito de obras.


	5
	Departamento de Construcción.
	Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
	Reportes de avances de obra, dictámenes de suspensión, actas que integran el finiquito de obras.


	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
























DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: 
Departamento de Construcción.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Reportes de avances de obras.



	Departamento de Construcción
	Oficialía de Partes
	Subdirección de Área Urbana

	 (
R
egresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director.
) (
3, 
Da seguimiento al procedimiento de construcción de las obras desde el inicio hasta su recepción.
) (
2, 
Elabora programas de los proyectos de las obras que se van a ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana, con los residentes de obra y supervisores
) (
1. 
 Recibe 
y se coordina con la 
Subdirección del Área Urbana
 las peticiones diversas recibidas.
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis de la correspondencia y la envía al Departamento de Construcción.
 Por último, 
Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
)
	



 (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)



 (
6.- TERMINA
 EL 
PROCEDIMIENTO
)









DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE VIALIDADES.

BACHEO DE CALLES Y AVENIDAS.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BACHEO DE CALLES Y AVENIDAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdirección de Área Urbana, registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.





















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Mantenimiento y Vialidades.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Bacheo de Calles y Avenidas.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Mantenimiento y Vialidades.
	Recibe la correspondencia turnada por la Subdirección del Área Urbana.

	Peticiones, oficios, memorándums etc.

	
2
	Departamento de Mantenimiento y Vialidades
	Atiende la demanda ciudadana turnada.
	Peticiones, oficios, memorándums etc.

	
3
	Departamento de Mantenimiento y Vialidades
	Revisar de manera conjunta con los residentes y supervisores los números generadores para la elaboración de las estimaciones
	Peticiones, oficios, memorándums etc.

	
4
	Departamento de Mantenimiento y Vialidades
	Ya firmada la documentación se entrega a la subdirección para su trámite.
	Peticiones, oficios, memorándums etc.

	
	
	
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
































DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Mantenimiento y Vialidades.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Bacheo de Calles y Avenidas.



	Departamentos de Mantenimiento de Vialidades.
	Subdirección de Área Urbana.

	
 (
3 
Ya firmada la documentación se entrega a la subdirección para su trámite.
.
) (
1 
Recibe
 y atiende
 la correspondencia turnada por la Subdirección del Área Urbana.
 (Realizando el bacheo en las calles y avenidas correspondientes.)
) (
2 
Revisar de manera conjunta con los residentes y supervisores los números generadores para la elaboración de las estimaciones
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
4 Recibe de la documentación correspondiente para firma.
) (
TERMINA EL
 
PROCEDIMIENTO
)








PROCEDIMIENTO 2  

PROGRAMAS/DICTAMENES.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS/DICTÁMENES.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Atender de manera oportuna las peticiones de los ciudadanos, recibidas en este Departamento de Mantenimiento de Vialidades, y solicitar información de los programas de las obra en las instancias Federales y Estatales en lo referente a especificaciones.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.
























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Urbana
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Mantenimiento de Vialidades,

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programas/Dictámenes.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Mantenimiento de Vialidades,
	Recibe y se coordina con la Subdirección del Área Urbana las peticiones diversas recibidas.
	Reportes de avances.
Dictámenes de suspensión.
Actas que integran el finiquito de las obras.

	
	Departamento de Mantenimiento de Vialidades,
	Coordina y programa con los residentes y supervisores el seguimiento al proceso de construcción de la obra pública.
	Reportes de avances.
Dictámenes de suspensión.
Actas que integran el finiquito de las obras.

	
3
	Departamento de Mantenimiento de Vialidades,
	Coordina y programa de manera conjunta con los residentes y supervisores los números generadores para la elaboración de las estimaciones.

 
	Reportes de avances.
Dictámenes de suspensión.
Actas que integran el finiquito de las obras.

	4
	Departamento de Mantenimiento de Vialidades,
	Elabora reportes/dictámenes, diferimiento de los eventos que se presentan en el desarrollo de la obra.

	Reportes de avances.
Dictámenes de suspensión.
Actas que integran el finiquito de las obras.

	5
	Departamento de Mantenimiento de Vialidades,
	Elabora las actas que integran el finiquito de las obras.

	Reportes de avances.
Dictámenes de suspensión.
Actas que integran el finiquito de las obras.


	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	
























DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Área Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: 
Departamento de Mantenimiento de Vialidades,

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Programas/Dictámenes.





	Departamento de Mantenimiento de Vialidades.
	Oficialía de Partes
	Subdirección de Área Urbana

	 (
1. 
 .
 
Recibe y se coordina con la 
Subdirección del Área Urbana
 las peticiones diversas recibidas.
) (
2, 
Coordina
 con el Subdirector del Área U
rbana, elabora y programa los 
proyectos de las obras que se van a ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana
.
) (
4.-  
 
Elabora
 reportes de avances de obra.
) (
5.
- Elabora
 las actas que integran el finiquito de las obras.
) (
3,- Coordina
 
y programa 
con los residentes y supervisores los números generadores para la elaboración de las estimaciones
.
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis la correspondencia.
Por último, 
Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
)
	



 (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)



 (
6.- TERMINA
 EL 
PROCEDIMIENTO
)






SUBDIRECCIÓN DE AREA RURAL.


1 Oficialía de Partes.
2 Departamento de Obra Rural.


OFICIALIA DE PARTES



RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdirección der Área                  Rural, registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 

Así como organizar, planear y supervisar el proceso de construcción de obra        pública en el área rural, desde la atención de solicitudes, elaboración de anteproyectos,   control administrativo de proyectos, supervisión de construcción y entrega recepción.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.












DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Rural.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia turnada por la Dirección (DOOTSM). Y otras áreas, de ciudadanos diversos, para su revisión y análisis.

	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	2
	Oficialía de Partes 
	Coordina con los Departamentos involucrados la elaboración de los expedientes técnicos de las obras a programar.
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	3
	Oficialía de Partes
	Vigila durante el proceso de ejecución de las obras autorizadas, la correcta aplicación de los recursos, y el cumplimiento de los proyectos autorizados hasta su entrega-recepción.

	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	4
	Oficialía de Partes
	Elabora el registro de necesidades de comunidades rurales y priorizar la atención en materia de obras.

	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	5
	Oficialía de Partes
	Elabora y presenta al Director la propuesta de obras, analizándola y orientándola hacia las zonas rurales con necesidades de desarrollo. 

	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
3
	Oficialía de Partes
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director. 
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
4
	Oficialía de Partes
	Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	





























DIAGRAMA DE FLUJO
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Área Rural.
	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Recepción de  la correspondencia




	Oficialía de Partes
	Subdirección de Área Rural.
	Departamentos de la Subdirección

	 (
4.  La recibe y entrega al Departamento correspondiente.
) (
2, Entrega al Subdirector para análisis y revisión.
) (
1. 
 Recibe 
correspondencia y 
 
 le asigna un número de folio
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis la correspondencia y la regresa a Oficialía.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)
















PLANEACIÓN DE ANTEPROYECTOS.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACIÓN DE ANTEPROYECTOS.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Planea y supervisa el proceso de construcción de obra pública en el área rural, desde la atención de solicitudes, elaboración de anteproyectos, control administrativo de proyectos, supervisión de construcción y entrega recepción


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.
























DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Área Rural.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Obra Rural.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Planeación de anteproyectos.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Obra Rural.
	Planea y supervisa el proceso de construcción de obra pública en el área rural, desde la atención de solicitudes, elaboración de anteproyectos, control administrativo de proyectos, supervisión de construcción y entrega recepción.
	Anteproyecto

	
2
	Departamento de Obra Rural.
	Tramita  Estimaciones debidamente validadas por la Residencia de Obras
	Anteproyecto

	
3
	Departamento de Obra Rural.
	Reporta Avances de Obras de acuerdo a los Reportes Semanales validados por los residentes de Obra

	Anteproyecto

	
4
	Departamento de Obra Rural.
	Tramita y solicita las Reprogramaciones autorizadas por el Residente de Obra de acuerdo al desarrollo de los trabajos.

	Anteproyecto

	5
	Departamento de Obra Rural.
	Atiende, supervisa, valora y reporta las solicitudes ciudadanas.
	Anteproyecto

	6   
	Departamento de Obra Rural
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director.
	Anteproyecto

	7
	Departamento de Obra Rural
	Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
	Anteproyecto

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	















DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Área Rural.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Obra Rural.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Planeación de anteproyectos.




	Departamento de Obra Rural
	Oficialía de Partes
	Subdirección de  
Área Rural.

	 (
7.- Ya firmada la documentación se regresa al área competente para su trámite.
) (
6.-
Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director 
) (
5.- Tramita y solicita
 las Reprogramaciones autorizadas por el Residente de Obra de acuerdo al desarrollo de los trabajos.
) (
4.- Reporta 
Avances de O
bras de acuerdo a los Reportes s
emanales validados por los residentes de Obra
.
) (
3.- 
Tramita 
Estimaciones debidamente validadas por la Residencia de Obras
.
) (
2
.
-
 
Planea y supervisa
 el proceso de construcción d
e obra pública en el área rural. 
 .
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
1.- Recibe 
correspondencia y 
 
 le asigna un número de folio
 y la  transfiere al Departamento de Obra Rural.
)
	 (
8.- Recibe para firma los proyectos y/o estimaciones, y la envía nuevamente al Departamento de Obra Rural para su trámite.
) (
9.- 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)






SUBDIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y GESTIÓN URBANA.


1 Departamento de Proyectos, Estacionamientos y Anuncios.
2 Procedimiento de Nomenclatura.
3 Procedimiento de Usos y Destinos de suelo.
4 Procedimiento de Inspección Urbana.

RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdirección de Regulación, para analizarlas, dictaminarlas y efectuar las autorizaciones y permisos relacionada con el desarrollo urbano; registrándola con número de folio consecutivo, para su trámite correspondiente. 

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, articulo 156.















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialía de partes.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepción de la correspondencia.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Oficialía de Partes
	Recibe la correspondencia turnada por la Dirección (DOOTSM). Y otras áreas, de ciudadanos diversos, para su revisión y análisis.

	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
2
	Oficialía de Partes
	Se turna a los Departamentos según el asunto competente.
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
3
	Oficialía de Partes
	Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Director. 
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
4
	Oficialía de Partes
	Ya firmada la documentación se entrega al área competente para su trámite subsecuente.
	Demandas ciudadanas, oficios, Memorándums, etc.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	






























DIAGRAMA DE FLUJO.
	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Oficialía de partes.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Recepción de  la correspondencia




	Oficialía de Partes
	Subdirección de Regulación
	Departamentos de la Subdirección

	
 (
4.  La recibe y entrega a las Departamentos correspondientes.
) (
2, Entrega al Subdirector para análisis y revisión.
) (
1. 
 Recibe 
correspondencia y 
 
 le asigna un número de folio
) (
1
) (
INICIO
)
	 (
3.  Recibe para verificación y análisis la correspondencia y la regresa a Oficialía.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
5.  Reciben la 
correspondencia para su proceso correspondiente.
)

















DEPARTAMENTO PROYECTOS, ESTACIONAMIENTOS Y ANUNCIOS


LICENCIAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Revisa y analiza que los tramites de licencias y permisos para construcciones e instalaciones en predios y vías públicas cumplan con los requisitos técnicos a que deberán sujetarse, para satisfacer las condiciones de habitabilidad, seguridad estabilidad, higiene y buen aspecto.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, articulo 156 
Reglamento de Construcción del Municipio de Centro, articulo 78.














DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Proyectos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Licencias



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Proyectos
	Recibe del área de  Ventanilla Única  para  revisar y analizar que los tramites de licencias y permisos para construcciones  y  anuncios de las  instalaciones en predios y vías públicas cumplan con los requisitos  técnicos a que deberán sujetarse, para satisfacer las condiciones de habitabilidad, seguridad estabilidad, higiene y buen aspecto.
	Licencias

	
2

	Departamento de Proyectos.
	Posteriormente a través de un Memorándum solicita al Área de Inspección Urbana una supervisión física  del lugar donde se realizara la obra, 
	Licencias.

	3
	Departamento de Proyectos.
	Proyectos recibe el informe con dichas observaciones una vez realizada la corroboración   y verificación de la información proporcionada por Inspección Urbana, habiendo analizado que coincida con la información de la solicitud respectiva.  
	Licencias.

	4
	Departamento de Proyectos.
	Dictamina si la autorización procede o no en base a la supervisión y la envía para Vo. Bo. Del Subdirector y firma del Director.
	Licencias.

	5
	Departamento de Proyectos.
	Recibe de Oficialía las Constancias firmadas y selladas para su registro y control, así como escaneo digital.
	Licencias.

	7
	Departamento de Proyectos.
	Finalmente las regresa a Ventanilla Única para su entrega posterior al ciudadano.
	Licencias.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	











































DIAGRAMA DE FLUJO.

	Departamento de Proyectos
	Oficialía de Partes
(Subdirector de Regulación)
	Departamento de Inspección Urbana.

	 (
INICIO
)
 (
8.- Recibe las autorizaciones respectivas ya 
firmadas y selladas para su registro y control, así como escaneo digital.
) (
5.- 
Dictamina si la autorización procede o no en base a la supervisión y la envía para Vo. Bo. Del Subdirector y firma del Director.
) (
9.-.
 
Finalmente las regresa a Ventanilla Única para su entrega posterior al ciudadano
.
) (
2.- Posteriormente
 a través de un Memorándum solicita al Área de Inspección Urbana una supervisión física del lugar donde se realizara la obra,
) (
1.- 
Recibe del área de  Ventanilla Única  para  
revisar y analizar que los tramites de licencias y permisos para construcciones  y  anuncios de las  instalaciones en predios y vías públicas cumplan con los requisitos  técnicos a que deberán sujetarse, para satisfacer las condiciones de habitabilidad, seguridad estabilidad, higiene y buen aspecto.
) (
4.-.
 
Proyectos recibe el informe con dichas observaciones
 u
na vez realizada la corroboración   y verificación de la información proporcionada por Inspección Urbana, habiendo analizado que coincida con la información de la solicitud respectiva.  
)
	 (
7.- Regresa a Proyectos la autorización respectiva ya firmada.
) (
6.- Recibe la autorización respectiva para Vo. Bo. Del Subdirector y/o Director 
)
	 (
3.- Le da proceso a la supervisión, para que los Inspectores realicen dicha encomienda.
 Ya realizada la inspección la envía al Departamento de Proyectos.
) (
 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
)








NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTIIBILIDAD DE USOS DEL SUELO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Que el tramitante ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para, Uso del Suelo, tales como: Permiso de Construcción, Solicitud para Licencias, Autorización para construcción de rampas, autorización de vía pública, etc.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84,
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Articulo 156,
Reglamento de Construcción del Municipio de Centro, Articulo 48.






















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Usos y Destinos de Suelo.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Factibilidad de Usos y destinos del Suelo.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Recibe del área de Ventanilla Única las solicitudes de Factibilidad de Uso del Suelo para su revisión y verificación.
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
2

	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Revisa detalladamente la documentación y planos, identifica la ubicación del predio en la cartografía, para determinar si es factible el uso que se pretende, tomando en cuenta los programas de desarrollo urbano vigentes.
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
3

	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Elabora el Oficio de Validación oficial, indicando que el uso de suelo es factible condicionándolo a cumplir con ciertos estudios y dictámenes; o en su defecto se elabora un oficio validación oficial indicando los motivos por los cuales no es factible el Uso de Suelo solicitado en esa zona.
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Turna a la Subdirección el Oficio de validación oficial para firma y posteriormente ésta, lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente. 
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Recibe de la Subdirección el Oficio de validación oficial, debidamente requisitado y firmado para su registro y control.
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
	Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Finalmente los regresa a Ventanilla Única para su entrega posterior al ciudadano.
	Factibilidad de Uso del Suelo.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	








































DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destinos de Suelo.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
. 
Factibilidad de Usos y destinos del suelo.



	 (
INICIO
)Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	

 (
1.
 
Recibe del área de Ventanilla Única las solicitudes 
de Factibilidad de Uso del Suelo para su revisión y verificación.
)
 (
7.- 
Recibe de
 
la 
Subdirección la 
validación oficial, debidamente requisitado y firmado para su registro y control.
 
Finalmente l
o
s regresa a Ventanilla Única
 para su entrega posterior al ciudadano
) (
4.- 
Turn
a a la Subdirección la 
validación oficial para firma y posteriormente ésta
, lo
 envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
) (
3.- Elabora la Validación oficial, indicando que el uso de suelo es factible condicionándolo a cumplir con ciertos estudios y dictámenes.
 En su defecto, se indican los motivos por los cuales no es factible el Uso de Suelo solicitado en esa zona
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación y planos, identifica la ubicación del predio en la cartografía, para determinar si es factible el uso que se pretende, tomando en cuenta los programas de desarrollo urbano vigentes.
)
	 (
5.- Recibe, firma y envía a la Dirección para la  Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Usos y Destinos de Suelo.
)
	 (
TERMINA PROCEDIMIENTO.
). (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)





DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA.



CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y ASIGNACIÓN DE 
NÚMERO OFICIAL.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y ASIGNACIÓN DE NÚMERO OFICIAL.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Elaboración de Alineamientos y asignación de números oficiales acorde a la cartografía del Municipio de Centro, Tabasco.


FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro articulo 156.
Reglamento de Construcciones articulo 45, articulo 46

















DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES.


	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.

	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Nomenclatura

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Nomenclatura.
	Recibe del área de Ventanilla Única las solicitudes de alineamiento y número oficial para su revisión y supervisión respectiva.
	Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.

	
2

	Departamento de Nomenclatura.
	Ya revisados las solicitudes las turna a los Inspectores para su verificación física.
	Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.


	3
	Departamento de Nomenclatura.
	Una vez realizada la corroboración   y verificación de la información proporcionada por los inspectores y coincida con la información proporcionada en la solicitud, procede a elaborar la Constancia de alineamiento.
	Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.


	4
	Departamento de Nomenclatura.
	En caso de requerir número oficial se asigna basado en la Cartografía oficial del Municipio de Centro.
	Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.


	5
	Departamento de Nomenclatura.
	La Constancia es enviada a rúbrica del Subdirector y/o firma del Director., la cual regresa a la Subdirección para sello.

	.Constancia  de alineamiento y asignación de número oficial

	6
	Departamento de Nomenclatura
	Recibe de Oficialía las Constancias firmadas y selladas para su registro y control, así como escaneo digital.
	Constancia  de alineamiento y asignación de número oficial

	7
	Departamento de Nomenclatura.
	Finalmente las regresa a Ventanilla Única para su entrega posterior al ciudadano.
	Constancia  de alineamiento y asignación de número oficial

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	





























DIAGRAMA DE FLUJO.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Nomenclatura.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  

Constancia de alineamiento y asignación de número oficial.



	 (
INICIO
)Departamento de Nomenclatura.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	


 (
1.
 
Recibe del área de Ventanilla Única las Constancias
 de alineamiento y asignación de número oficial 
para su revisión y verificación.
)

 (
7
.- Recibe de la Subd
irección la 
validación oficial,
 debidamente requisita da y firmada
 para su registro y control.
 
Finalmente l
o
s regresa a Ventanilla Única
 para su entrega posterior al ciudadano.
) (
4.- 
Turna a la Subdirección la validación oficial para firma y posteriormente ésta, lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
.
) (
3.- Elabora la Validación oficial, indicando que el alineamiento y la nomenclatura cumplen   con los estudios y dictámenes; o en su defecto se indica los motivos por los cuales no es factible.
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación, identifica la ubicación del predio en la cartografía.
)
	 (
5.- Recibe, firma y envía a la Dirección; para firma de la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Nomenclatura.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)





DEPARTAMENTO DE USOS Y DESTINOS DE SUELO


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBDIVISION DE PREDIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
 Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para la Subdivisión de Predio.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 156.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículos 181, 185 y 186.




















 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	UNIDAD RESPONSABLE:                                            Subdirección de Regulación.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                                                                                                                                  Autorización de Subdivisión



	ACT. NÚM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	1
	Arq. Ana Luz Cabrera Ortega
	






INICIO



Se revisan los documentos y Planos solicitados los cuales son entregados mediante la Ventanilla Única.













	· Formato debidamente llenado e ingresado en la ventanilla única.

· copia de la identificación con fotografía del propietario (INE).


· copia de la escritura de propiedad con el plano del predio (con medidas, colindancias y superficie).

· copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).


· copia del alineamiento y número oficial, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).
                                 
· copia del certificado de libertad de gravamen, (actualizado).

· copia del recibo de impuesto predial (actualizado).

· Plano del terreno o de los terrenos, con acotaciones en metros y aproximaciones en centímetros señalando la orientación de los mismos con rumbos y distancias.

· Plano general del predio o los predios, plano de subdivisión o fusión, plano tipo mosaico, plano de reserva (en caso de subdivisión), plano de servidumbre de paso (en caso de subdivisión).

· CD Regrabable ó USB de los Planos en formato AUTOCAD (DWG) referenciados con coordenadas UTM.

	2
	 
	 Se revisan los planos ingresados, junto a la documentación, para que cumpla con lo solicitado. En caso de no cumplir, son señaladas las observaciones correspondientes.
	· Se devuelve documentación para solventación de observaciones.




	3
	 
	 Una vez revisados los planos  y estos se encuentre bien, se elabora el pase de pago, el cual se envía a captura del ticket en ventanilla para su folio correspondiente. Solicitando al interesado, pase a realizar su pago correspondiente.
	· Pase de pago con los datos de la Subdivisión a autorizar y el monto a pagar.


	4
	 
	 El interesado debe entregar el recibo de pago original en la ventanilla para que le otorguen su folio del trámite.
	· Original del recibo de pago.

	5
	
	Se elabora Oficio de Autorización de “Subdivisión”. 
	· Oficio de Autorización.

	7
	
	El Oficio de Autorización es enviado a firma del Director y sellos de la Dirección.
	· Oficio de autorización firmado y sellado por Dirección.

	8
	
	Se devuelven al Departamento de Subdivisión, Oficio Autorizado. Para su digitalización.
	· Se digitaliza el Oficio de Autorización, Planos y Expedientes, se hace entrega de la Autorización correspondiente

	9
	
	Se devuelve el oficio de Autorización a la Ventanilla, para su entrega al solicitante.
	· Se entrega oficio de Autorización al Solicitante.

	10
	
	
Enviamos a las siguientes dependencias en forma digital copia del Oficio  y Plano de Autorización: 

· C.c.p.- Dirección General del Registro Público de la Propiedad y del Comercio.
· C.c.p.- Dirección de Finanzas del Ayuntamiento de Centro. 

	

	FIN DEL TRAMITE








 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Subdivisión de Predio.



	 (
INICIO
)Departamento de Usos y Destino de Suelos.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	


 (
1.
 
Recibe del área de  Ventanilla Única las solicitudes de subdivisión de predios 
para su revisión y verificación.
)

 (
7
.- Recibe  de la Subd
irección la 
 validación oficial,
 debidamente requisitada y firmada
 para su registro y control.
 
Finalmente l
o
s regresa a Ventanilla Única
 para su entrega posterior al ciudadano.
) (
4.- 
Turna a la Subdirección la  validación oficial para firma y posteriormente ésta,  lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
.
) (
3.- Elabora la  Validación de la autorización, indicando que la subdivisión de predio cumplen   con los estudios y dictámenes
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación, verificando que estén todos los datos correspondientes.
)
	 (
5.- Recibe, firma  y envía a la Dirección;  para firma de  la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Usos y Destino de Suelo.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)










NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUSION DE PREDIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
 Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para la Fusión de Predio.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 156.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículos 181, 185 y 186.


















 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	UNIDAD RESPONSABLE:                                            Subdirección de Regulación.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                                                                                                                                  Autorización de Fusión



	ACT. NÚM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	1
	Arq. Ana Luz Cabrera Ortega
	






INICIO



Se revisan los documentos y Planos solicitados los cuales son entregados mediante la Ventanilla Única.













	· Formato debidamente llenado e ingresado en la ventanilla única.

· copia de la identificación con fotografía del propietario (INE).


· copia de la escritura de propiedad con el plano del predio (con medidas, colindancias y superficie).

· copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).


· copia del alineamiento y número oficial, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).
                                 
· copia del certificado de libertad de gravamen, (actualizado).

· copia del recibo de impuesto predial (actualizado).

· Plano del terreno o de los terrenos, con acotaciones en metros y aproximaciones en centímetros señalando la orientación de los mismos con rumbos y distancias.

· Plano general del predio o los predios, plano de subdivisión o fusión, plano tipo mosaico, plano de reserva (en caso de subdivisión), plano de servidumbre de paso (en caso de subdivisión).

· CD Regrabable ó USB de los Planos en formato AUTOCAD (DWG) referenciados con coordenadas UTM.

	2
	 
	 Se revisan los planos ingresados, junto a la documentación, para que cumpla con lo solicitado. En caso de no cumplir, son señaladas las observaciones correspondientes.
	· Se devuelve documentación para solvatación de observaciones.





	3
	 
	Una vez que se cuenta con la documentación ya revisada y que se encuentra debidamente requisitada, se envía ventanilla para su captura y generar se genere su folio correspondiente.

	· Se genera folio de ingreso en la Ventanilla


	4
	
	Se elabora Oficio de Autorización de “Fusión”. 
	· Oficio de Autorización.

	5
	
	El Oficio de Autorización es enviado a firma del Director y sellos de la Dirección.
	· Oficio de autorización firmado y sellado por Dirección.

	6
	
	Se devuelven al Departamento de Subdivisión, Oficio Autorizado. Para su digitalización.
	· Se digitaliza el Oficio de Autorización, Planos y Expedientes, se hace entrega de la Autorización correspondiente

	7
	
	Se devuelve el oficio de Autorización a la Ventanilla, para su entrega al solicitante.
	· Se entrega oficio de Autorización al Solicitante.

	8
	
	
Enviamos a las siguientes dependencias en forma digital copia del Oficio  y Plano de Autorización: 

· C.c.p.- Dirección General del Registro Público de la Propiedad y del Comercio.
· C.c.p.- Dirección de Finanzas del Ayuntamiento de Centro. 

	

	FIN DEL TRAMITE











 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Fusión de Predio.



	 (
INICIO
)Departamento de Usos y Destino de Suelos.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	


 (
1.
 
Recibe del área de  Ventanilla Única las solicitudes de fusión de predios 
para su revisión y verificación.
)

 (
3.- Elabora la  Validación de la autorización, indicando que la fusión de predio cumplen   con los estudios y dictámenes
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación, verificando que estén todos los datos correspondientes.
) (
7
.- Recibe  de la Subd
irección la 
 validación oficial,
 debidamente requisitada y firmada
 para su registro y control.
 
Finalmente l
o
s regresa a Ventanilla Única
 para su entrega posterior al ciudadano.
) (
4.- 
Turna a la Subdirección la  validación oficial para firma y posteriormente ésta,  lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
.
)
	 (
5.- Recibe, firma  y envía a la Dirección;  para firma de  la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Usos y Destino de Suelo.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)








PROCEDIMIENTO 3.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
 Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para el Régimen de Propiedad en Condominio.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84. Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 156.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículos 311 y 312.
Ley de Condominios del Estado de Tabasco en su totalidad.

















	UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	UNIDAD RESPONSABLE:                                            Subdirección de Regulación.


	 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                                                                                                                                  Autorización de Régimen de Propiedad en Condominio.



	ACT. NÚM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	1
	Arq. Amstrong de la Cruz Correa
	






INICIO



Recibe del interesado, la solicitud para Régimen de Propiedad en Condominio, Adjunto con los documentos y  Planos solicitados mediante la Ventanilla Única, para revisión. 













	· Formato debidamente llenado e ingresado en la ventanilla única.

· copia de la identificación con fotografía del propietario (INE).

· copia de la acta constitutiva de la empresa ó asociación. 

· copia de la escritura de propiedad con el plano del predio (con medidas, colindancias y superficie).

· copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).


· copia del alineamiento y número oficial, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).

· copia de la licencia de construcción con su respectivo plano de autorización. (cedula catastral).    

                                 
· copia del certificado de libertad de gravamen, (actualizado).

· copia del recibo de impuesto predial (actualizado).

· Planos de las plantas arquitectónicas con Tabla de uso de suelo, Tabla de área común, Tabla de medidas y colindancias de área común, tabla de áreas privativas y tabla de medidas y colindancias de áreas privadas. En formato de 60 X 90. Con los digitales en un CD- Formato de AUTO CAD 2012.





	2
	 
	 Se revisan los planos ingresados, junto a la documentación, para que cumpla con lo solicitado. En caso de no cumplir, son señaladas las observaciones en el plano. Posteriormente se elabora un oficio de Observaciones indicando lo que debe corregir. Se devuelve al tramitante el plano con la hoja de observaciones.
	· Hoja de Observaciones.

	3
	 
	 Una vez revisados los planos  y estos se encuentre bien, se elabora el pase de pago, el cual se envía a captura del ticket en ventanilla para su folio correspondiente.
	· Pase de pago con los datos del Régimen a autorizar y el monto a pagar.
· 1 Juego de Planos Originales. Impresos y digitales de los planos con tablas en Excel.

	4
	 
	El interesado debe entregar una copia del recibo de pago al Departamento de Régimen de Propiedad en Condominio.
	· Copia del recibo de pago.

	5
	
	Se elabora Oficio de Autorización de “Régimen de Propiedad en Condominio”. Donde tendrá que presentarse el propietario a firmar dicho Oficio.
	· Oficio de Autorización.

	6
	
	El Oficio de autorización y plano de Autorización se rubrica  por el Jefe del Depto. de Condominios y se pasa a firma del Subdirector.
	· Oficio de autorización.

	7
	
	Una vez firmado el Oficio y Planos de Autorización, por el Subdirector, es enviado a firma del Director y sellos de la Dirección.
	· Oficio de autorización firmado y sellado por Dirección.

	8
	
	Se devuelven al Departamento de Condominio, los Planos y Oficios Autorizados., para posteriormente entrega de su Autorización al tramitante.
	· Se digitaliza el Oficio de Autorización, Planos y Expedientes, se hace entrega de la Autorización correspondiente

	9
	
	Se entrega el oficio de Autorización al tramitante.
	· Se entrega oficio de Autorización al tramitante.



















 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)




	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Régimen de Propiedad en Condominio.



	 (
INICIO
)Departamento de Usos y Destino de Suelos.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	


 (
1.
 
Recibe del área de  Ventanilla Única las solicitudes de Régimen de Propiedad en Condominio 
para su revisión y verificación.
)

 (
7
.- Recibe  de la Subd
irección la 
 validación oficial,
 debidamente requisitada y firmada
 para su registro y control.
 
Finalmente l
o
s regresa a Ventanilla Única
 para su entrega posterior al ciudadano.
) (
4.- 
Turna a la Subdirección la  validación oficial para firma y posteriormente ésta,  lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
.
) (
3.- Elabora la  Validación de la autorización, indicando que la Régimen de Propiedad en Condominio cumplen   con los estudios y dictámenes
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación, verificando que estén todos los datos correspondientes.
)
	 (
5.- Recibe, firma  y envía a la Dirección;  para firma de  la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Usos y Destino de Suelo.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)







NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LOTIFICACION O FRACCIONAMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
 Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para la Lotificación o Fraccionamiento.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 156.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículos 181 y 194.


























	UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	UNIDAD RESPONSABLE:                                            Subdirección de Regulación.


	 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                                                                                                                                  Autorización de Lotificación o Fraccionamiento



	ACT. NÚM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	1
	Arq. Amstrong de la Cruz Correa
	






INICIO



El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando la autorización de Visto Bueno de Lotificación ó Fraccionamiento.













	· Oficio dirigido al Director de Obras.

· copia de la identificación con fotografía del propietario (INE).

· copia de la acta constitutiva de la empresa ó asociación. 

· copia de la escritura de propiedad con el plano del predio (con medidas, colindancias y superficie).

· copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).
· copia del alineamiento y número oficial, actualizado  (tramitado en ventanilla única de la subdirección de regulación).

· copia del certificado de libertad de gravamen, (actualizado).

· copia del recibo de impuesto predial (actualizado).

· copia del plano topográfico con curvas de nivel, referidas al nivel 0+-000 establecido por S.A.S., señalando el NAME (nivel de aguas máxima extraordinaria)

· Certificación de predio no vulnerable (S.O.T.O.P.)

· Plano formato 90 X 60 como mínimo, en papel bond, debidamente doblado a tamaño carta, con la Leyenda, Plano de Autorización de Visto Bueno, que deberá contener los siguientes datos; croquis de localización, norte, ubicación, nombre del propietario, Direccion, escala, señalamiento de manzanas, zonificacion interna, propuesta de nomenclatura, localizacion de Areas Verdes y de donacion, acotacion en todos los poligonos del proyecto, tabla de Usos de Suelo, corte de secciones de Vialidades indicando las caracteristicas constructivas de la misma, asi como un cuadro de firmas con los nombres y cargos de la Subdirectora de Regulacion y Gestión Urbana Lic. Mariana Mier y Teran Ellis y del Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales Ing. José Alfonso Tosca Juárez el Proyecto se sujetara a previa revisión para posibles correcciones y que debera sujetarse a lo dispuesto en La Ley y Reglamento de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.






	2
	 
	Se analiza la documentación y se emite un oficio para Visto Bueno de Lotificación y/o Fraccionamiento
	· Oficio de Autorización de Visto Bueno

	3
	
	El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando el Convenio de Autorización para Lotificación ó Fraccionamiento.

	· Oficio dirigido al Director de Obras.

	4
	 
	 La documentación es enviada a la Secretaria del Ayuntamiento, para que a través de la Comisión de Obras y Asentamiento Humanos (CABILDO), para su análisis y emisión de resolución correspondiente
	· Resolutivo para Lotificación y/o Fraccionamiento

	5
	 
	 Una vez autorizada el Resolutivo para Lotificación y/o Fraccionamiento, es enviado por parte de la Secretaria del Ayuntamiento para su Publicación al Periódico Oficial de la Federación.
	· Publicación de la Resolución en el Periódico Oficial 

	6
	
	Una vez publicada el resolutivo para lotificación y/o fraccionamiento se solicita la tramitante realice el pago correspondiente ante la ventanilla única
	· Pago por Lotificación y/o Fraccionamiento

	7
	
	Se solicita una copia del pago correspondiente para emitir el oficio de Autorización
	· Copia de recibo de pago

	8
	
	Se autoriza la Licencia de Urbanización
	· Licencia de Urbanización

	9
	
	Enviamos a las siguientes dependencias en forma digital copia de la Autorización: 

· C.c.p.- Dirección General del Registro Público de la Propiedad y del Comercio.
· C.c.p.- Dirección de Finanzas del       Ayuntamiento de Centro. 
	

	FIN DEL TRAMITE








 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Lotificación o Fraccionamiento.



	Departamento de Usos y Destino de Suelos.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	 (
INICIO
)


 (
1
.- El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando la autorización de Visto Bueno de Lotificación ó
 Fraccionamiento.
 
)

 (
2.- Revisa detalladamente la documentación, verificando que estén todos los datos correspondientes.
) (
3.- Elabora la  Licencia de Urbanización, indicando que la Lotificación o Fraccionamiento cumplen   con los estudios y dictámenes correspondientes
) (
4.- 
Turna a la Subdirección la  validación oficial para firma y posteriormente ésta,  lo envía a la Dirección para su firma, regresándola ya firmada a la Subdirección para su trámite correspondiente
.
)
	 (
5.- Recibe, firma  y envía a la Dirección;  para firma de  la Validación oficial.
Ya firmado lo regresa al Departamento de Usos y Destino de Suelo.
)
	 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- Firma y regresa a la Subdirección, para su trámite correspondiente.
)





NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MUNICIPALIZACIÓN DE FRACCIONAMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
 Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la autorización correspondiente para la Municipalización de Fraccionamiento.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículo 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 156.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículo 230.





















 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:   
Dirección de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
	UNIDAD RESPONSABLE:                                            Subdirección de Regulación.


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                                                                                                                                  Autorización de Municipalización



	ACT. NÚM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	1
	Arq. Amstrong de la Cruz Correa
	






INICIO



El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando la Municipalización.













	· Escritura Publica que contemple la transmision, a titulo gratuito, al municipio, de las areas de donacion, areas verdes y vialidades contempladas en el proyecto del fraccionamiento;

· Protocolización del Convenio de autorización del fraccionamiento.

· Original o copia de los asientos en bitacora que contenga la recepcion parcial de las obras viales, alcantarillado pluvial, alumbrado Publico, señalamiento y equipamiento urbano.

· Planos definitivos de las obras de urbanizacion y equipamiento ejecutados, en el caso de que en el transcurso de las obras se hubieren modificado en formato 90 x 60 como minimo, en papel bond, debidamente doblado a tamaño carta.

· Planos autorizados por las autoridades respectivas, de los proyectos de red de agua potable, alcantarillado sanitario y red de distribucion de energia electrica.

· Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; original o copia certificada Acta de recepcion de los servicios de vialidades, banquetas y guarniciones.

· coordinación de Alumbrado Publcio; original o copia certificada Acta de Recepcion (alumbrado publico).

· Acuerdo de Cabildo (inspeccion y minuta de aceptacion de municipalizacion).

· Fianza del 10% de las obras de urbanizacion, por vicios ocultos según sea el caso.






	2
	 
	 Una vez ingresada la documentación se analiza y si cumple con lo que marca la Ley, se emite el Acta de Municipalización, la cual es firmada por el Presidente Municipal, y el Fraccionador.
	· Acta de Municipalización

	3
	 
	 Se envía a la Secretaria del Ayuntamiento el Acta de Municipalización, Actas de Entrega Recepción generadas por la Dirección de Obras, Sistema de Agua y Saneamiento y la Coordinación de Alumbrado Público, para su aprobación ante cabildo.
	· Aprobación de cabildo 

	4
	
	Una vez aprobada el Acta de Municipalización se envía para su publicación al Periódico Oficial de la Federación.
	· Publicación en el Periódico Oficial de la Federación.

	FIN DEL TRAMITE


























 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)



	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  
Municipalización de Fraccionamiento.



	 (
INICIO
)Departamento de Usos y Destino de Suelos.
	Oficialía de Partes
(Subdirección de Regulación)
	Dirección de DOOTSM

	


 (
1
.- El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando la 
Municipalización de Fraccionamiento.
 
)

 (
3.- se generan oficios para que las áreas correspondientes Obras Publicas, Servicios Municipales y Sistema de Agua y Saneamiento hagan las inspecciones correspondientes y se generen las actas parciales de entrega recepción
) (
2.- Revisa detalladamente la documentación, verificando que estén todos los datos correspondientes.
) (
4.- 
Una vez ingresada la documentación se analiza y si cumple con lo que marca la Ley, se emite el Acta de Municipalización, la cual es firmada por el Presidente
 
Municipal, y el Fraccionador.
)
	 (
5.- 
Se envía a la Secretaria del Ayuntamiento el Acta de Municipalización, Actas de Entrega Recepción generadas por la Dirección de Obras, Sistema de Agua y Saneamiento y la
 
Coordinación de Alumbrado Público, para
 su aprobación ante cabildo.
)
	
 (
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
) (
6.- 
Una vez aprobada el Acta de Municipalización se envía para su
 
publicación al
 
Periódico Oficial de la Federación.
)




DEPARTAMENTO DE INSPECCIÓN URBANA.


NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISIÓN URBANA.


OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Coordinar las actividades del Departamento  en  la atención de las distintas quejas ciudadanas recibidas a través de las áreas de Atención Ciudadana, escritos, vía telefónica, etc., 
referentes  a construcciones y anuncios publicitarios,  sin las autorizaciones que otorga la Dirección.
 
Dando solución a las mismas mediante inspecciones, así como elaboración del Acta correspondiente para iniciar el Procedimiento Jurídico Administrativo en coordinación con la Unidad Jurídica de la Dirección, de igual forma coordinar la regularización de los anuncios publicitarios.

FUNDAMENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, Artículos, 73 y 84.
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, Artículo 148, 149, 156 y 157.
Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos 14, 16, 21, 27 y 115.
Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Artículos 64 y 65.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Artículos 273 y 275

Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro Artículos 1, 2, 3 bis, 53 bis 3, 46, 46 bis, 46 bis 2, 46 bis 3, 53 bis 4, 78, 80, 80 bis, 80 bis 2, 80 bis 3, 82, 83, 83 bis, 84, 86, 86 bis, 86 bis 2, 86 bis 3, 307, 309, 338, 339, 340, 341, 342, 343, 344, 345, 347, 349.





 (
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirección  de Regulación y Gestión Urbana.
	UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Inspección Urbana.

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisión Urbana.



	ACT.
NUM.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	FORMATO O DOCUMENTO

	
1
	Departamento de Inspección Urbana.
	Coordina las actividades del Departamento  en  la atención de las distintas quejas ciudadanas recibidas a través de las áreas de Atención Ciudadana, escritos, vía telefónica, etc.
Referentes a construcciones y anuncios publicitarios, sin las autorizaciones que otorga la Dirección.
	
Supervisión Urbana.

	
2

	Departamento de Inspección Urbana.
	El inspector acude a la obra señalada a efectuar la inspección física en el área correspondiente tales como: construcciones, remodelaciones, ampliaciones, anuncios, invasiones de la vía pública, ruptura de pavimento y  realiza  la revisión de los documentos,  si tiene los permisos correspondientes.
	
Supervisión Urbana.

	
3
	Departamento de Inspección Urbana
	En caso de que no tenga los permisos correspondientes, procede a levantar un Acta y  hace entrega al ciudadano que esté a cargo de la obra, para que firme de recibido.
	Supervisión Urbana.

	
4

	Departamento de Inspección Urbana.
	Asimismo, procede a efectuar la clausura de la obra pegando el anuncio correspondiente.
	Supervisión Urbana.

	5
	Departamento de Inspección Urbana
	El inspector elabora un reporte/informe de acuerdo a la denuncia anexando el Acta en mención, para su proceso subsecuente y lo entrega al área correspondiente.
	Supervisión Urbana.

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	












 (
DIAGRAMA DE FLUJO 
)




	Departamento de Inspección Urbana.
	Oficialía de Partes

	Subdirección de Regulación

	

 (
2
.
 
Recibe de Oficialía de Partes   las 
distintas quejas ciudadanas recibidas a través de las áreas de Atención Ciudadana, escritos, vía telefónica, etc.
)
 (
7.- 
El inspector 
elabora un reporte/informe de acuerdo a la denuncia anexando el Acta en mención, para su proceso subsecuente y lo entrega al 
área correspondiente
.
.
) (
3.- Coordina
 las actividades del Departamento
,
  en  la atención de las distintas quejas ciudadanas recibidas a través de las áreas de Atención Ciudadana, escritos, vía telefónica, etc.
R
eferentes a construcciones y anuncios publicitarios, sin las autorizaciones que otorga la Dirección.
) (
4.-.
 
El inspector acude a la obra señalada a efectuar la inspección física en el área correspondiente tales como: construcciones, remodelaciones, ampliaciones, anuncios, invasiones de la vía pública, ruptura de pavimento y  realiza  la revisión de los documentos,  si tiene los permisos correspondientes.
) (
5.- 
 
En caso de que no tenga los permisos correspondientes, procede a levantar un Acta y  hace entrega al ciudadano que esté a cargo de la obra, para que firme de recibido.
) (
6.- 
Asimismo, procede a efectuar la clausura de la obra pegando el anuncio correspondiente
)
	 (
INICIO
) (
Recibe y envía a la Unidad Jurídica de la DOOTSM.
 Para análisis y emisión de resolución
) (
1
.- Envía a Inspección 
 
Urbana las distintas quejas recibidas.
. 
subsecuente
.
)
	
 (
1.- Recibe  para verificación y análisis  y lo turna a Oficialía.
)
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Recibe   correspondencia   dirigida al Director.  
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