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PROCEDIMIENTO 1

Seguimiento y trdmite a la documentacién recepcionada.

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones de las dependencias, 6rganos
desconcentrados y unidades administrativas, asi como de la correspondencia de
particulares y autoridades jurisdiccionales, y actuar en consecuencia, respondiendo
y/o generando los documentos y procedimientos que en el ambito de la competencia
de la Contraloria Municipal correspondan.

Fundamento legal

Articulos 3, fraccién XXI, 8, 9, fraccion Il, 10, 15, 17 y 18 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 81 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 123 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Contraloria Municipal.
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Inicio

1 Secretaria. Recibe y revisa documentacion. Oficios.
Registra en el sistema de correspondencia y | Sistema.
digitaliza los documentos de la correspondencia.

2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa documentacién, entregando para | Oficio.
ser turnada a la Subdireccion o unidad
correspondiente.

3 Secretaria. Imprime acuse de recibido para entregar | Oficio.
correspondencia a la Subdireccion o unidad
correspondiente.

4 Subdireccién Recibe correspondencia de su competencia. Oficio.

unidad.

5 Subdireccién Analiza informacién y realiza seguimiento a | Oficio.

unidad. documento, respondiendo y/o generando la | Citatorio.
documentacién requerida o el procedimiento | Acuerdo.
correspondiente al asunto indicado. Resolucién.

6 Subdireccién Solicita a la secretaria ndmero consecutivo de | Oficio.

unidad. oficio, o elabora documento mediante el cual dara | Circular.
respuesta o trdmite al asunto recibido. Citatorio.
Acuerdo.

Resolucién.

7 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢ Es correcto? Circular.

Si. Firma y entrega al Subdirector para su tramite. | Citatorio.
No. Regresa a la actividad 5. Acuerdo.
Resolucion.
8 Unidad Elabora documento, y contintda procedimiento. Oficio.
Citatorio.
Acuerdo.
Resolucion.
9 Subdireccion Recibe y entrega con la informacién solicitada 6 | Oficio.
unidad. con requerimiento de solicitud de informacion, a la
Dependencia, Organo o unidad administrativa
correspondiente.

9 Secretaria. Recepciona acuses de archivo y minutario del | Oficio.
oficio.

10 Secretaria. Registra en el sistema de correspondencia el | Sistema.
oficio con el que se atendi6 el requerimiento o se
genero el procedimiento en cuestion.

11 Secretaria. Digitaliza acuse y archiva para el expediente | Oficio.

correspondiente para su guarda y custodia.

Fin
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Seguimiento y trAmite a la documentacién recepcionada

Contraloria
Municipal

Secretaria Subdireccién

( Inicio )
Oficio Oficio
. . Recibe, revisa,
Recibe y revisa,

registra
entregando para |« gistra y
digitaliza
ser turnada .
correspondencia

Oficio
Oficio Recibe .
- correspondencia
Imprime acuse I"

ne de su
.| de recibido para competencia
entregar

correspondencia
v Oficio
Analiza

informacién y da
seguimiento [«

generando
respuesta
Oficio y Oficio
Proporciona Solicita nUmero
nimero de oficio« de oficio para
correspondiente respuesta
Oficio
Recibe y B
revisa A
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N
orrecto? ©

Sl
v Oficio
Firmay

entrega para
su tramite
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Seguimiento y tramite a la documentacién recepcionada

Subdireccién

Contraloria .
. Secretaria
Municipal

Oficio Oficio
Recepciona Recibe y realiza
acuses tramite
v Oficio
Registra en el
sistema de
correspondencia

v Oficio
Digitaliza

acuses, y
archiva

Fin
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UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Desarrollo de Procedimiento
Procedimiento 1

Suministro de materiales de oficina.

Objetivo

Proporcionar a las areas administrativas los bienes que requieran para la eficiente
operatividad y funciones asignadas.

Fundamento legal

Articulo 79 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
Inicio
1 |Unidad de Enlace [ Recepciona los requerimientos de suministro de | Memorandum.
Administrativo. materiales de las areas administrativas.
2 Unidad de Enlace | Verifica el presupuesto del mes. Sistema SAM.

Administrativo.
3 Unidad de Enlace | Elabora o corrige la(s) requisicién(es) de compra | Oficio
Administrativo. en el SAM (Sistema de Administracién Municipal) | Requisicion
concentrando las necesidades de materiales y
genera oficio.

4 Contralor Municipal. Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba? Requisicion.
Si. Firma oficio y requisicion(es) para su tramite
correspondiente.

No. Regresa a la actividad 3.

5 Unidad de Enlace | Recibe y envia Oficio y requisicién(es) a la | Oficio.

Administrativo. Direccion de Administracion. Requisicion.
6 Unidad de Enlace | Genera salida de almacén en el SAM y recibe los | Formato Salida
Administrativo. materiales solicitados. de almacén
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7 Unidad de Enlace | Recepciona, revisa y digitaliza documentacion | Oficio. Y

Administrativo. enviada por la Subdireccion de Control | documentos
Financiero. comprobatorios
del gasto
8 Unidad de Enlace | Genera orden(es) de pago en el SAM y elabora | Orden de Pago.
Administrativo. relacion. Relacion.
9 Contralor Municipal. Recibe y revisa y firma orden de pago. Orden de Pago.

10 | Unidad de Enlace | Firma relacién y la remite con la(s) orden(es) de | Relacion
Administrativo. pago a la Direccién de Programacion. Orden de Pago.

11 Fin
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Suministro de materiales de oficina

Contralor Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Inicio

Recibe
requerimiento
de material de

oficina

l

Verifica
presupuesto
en el SAM

] Elabora o
Recl_be y corrige
revisa L requisiciéon de
compra en el
SAM Yy oficio
T Oficioy

requisicion

SAprueba? NO

SI
v

Firmay Recibe y envia

entrega para la Direccion de
tramite Administracion

v

Y
Genera salida

de almacén en
el SAM Formato

salida de

almacen

y
Recepciona,
revisay
digitaliza
documentos
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Suministro de materiales de oficina

Recibe y

Contraloria Municipal

Unidad de Enlace Administrativo

Genera orden
de pago en el

A

revisa

A
Firmay

SAM Yy
relacion

Orden de pago

Relacion

Envia Relacion con
la orden de pago a

entrega para
tramite

la Direcciéon de
Programacion

10
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Procedimiento 2
Requerimiento de Orden de Servicio de mobiliario e instalaciones

Objetivo

Proporcionar el servicio de mantenimiento al mobiliario o a las instalaciones
administrativas con la finalidad de que se encuentren en condiciones favorables.

Fundamento legal

Articulo 79 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
Inicio
1 |Unidad de Enlace | Recepciona los requerimientos para la | Memorandum.
Administrativo. realizacion de servicios de mantenimiento de

mobiliario o a las instalaciones que solicitan las
areas administrativas.
2 Unidad de Enlace | Verifica el presupuesto del mes en el SAM

Administrativo. (Sistema de Administracién Municipal)
3 Unidad de Enlace | Elabora o corrige la(s) requisicién(es) de orden | Oficio
Administrativo. de servicio en el SAM (Sistema de | Orden de servicio.

Administracién Municipal) para mantenimiento
de mobiliario o a las instalaciones y un oficio

4 Contralor Municipal. Recibe y revisa. Oficio.

SAprueba? Orden de servicio.
Si. Firma oficio y requisicion(es) de servicios
para su tramite correspondiente.

No. Regresa a la actividad 3.

5 Unidad de Enlace | Envia el oficio y la(s) requisiciobn(es) a la | Oficio

Administrativo. Direccion de Administracién para su tramite. Orden servicio.
6 Unidad de Enlace | Indica al prestador de servicios la actividad a | Copia de orden de
Administrativo. realizar. servicio.

7 Unidad de Enlace | Recepciona y verifica el servicio realizado.
Administrativo.
8 Unidad de Enlace | Recepciona documentacion comprobatoria del | Oficio
Administrativo. gasto de la Subdireccién de Control Financiero | Documentacion
comprobatoria del
gasto

11
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9 Unidad de Enlace | Genera o corrige orden(es) de pago en el SAM | Relacién

Administrativo. y relacién Orden de pago
10 | Contralor Municipal. Recibe y revisa. Orden de pago.
SAprueba?

Si. Firma orden(es) de pago para su tramite
correspondiente.
No. Regresa a la actividad 9.

11 | Unidad de Enlace | Envia relacion y orden(es) de pago a la | Relacion
Administrativo. Direccién de Programacion. Orden de pago

12 Fin
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Prestaciéon de servicio

Unidad de Enlace Administrativo

( Inicio )

Contraloria Municipal

Recibe
requerimiento
de servicio
A 4
Verifica
presupuesto
en el SAM
Elabora O
corrige
Recibe y P requisicion de
revisa D orden de
servicio en el
SAM
N Oficio
Orden de servicio
¢Aprueba? NGO
Si
v Indica al
Firmay prestador de
entrega para > servicio la
tramite actividad a
realizar

Recepcidéna y
verifica el
servicio
realizado

13
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Reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Recepciona Oficio

co documentacion

comprobatoria del
gasto

v

Genera orden
Recibe y _ de pago en el
revisa - SAM y
relacion Relacion

Orden de
Pago

h

SAprueba? No
Si
Firmay Envia relacion y
entrega para _| orden de pago a
tramite la direcciéon de
Programacion.

14
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Procedimiento 3
Requerimiento para la contratacion de servicios profesionales

Objetivo

Gestionar para la contratacion de servicios profesionales de consultoria, de
auditoria, etc.

Fundamento legal

Articulo 79 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa
Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Unidad de Enlace Administrativo.

1 Unidad de
Administrativo.

Inicio

Enlace

Elabora oficio para solicitar la ampliacion
presupuestal para el servicio requerido

Oficio y formatos
de modificacion
presupuestal y
calendarizacion

2 Contralor Municipal

Revisa y firma

Oficio y formatos
de modificacién
presupuestal y
calendarizaciéon

3 Unidad de
Administrativo.

Enlace

Envia la solicitud de ampliacion presupuestal a
la Direccién de Programacién

Oficio y formatos
de modificacion
presupuestal y
calendarizacion

4 Unidad de
Administrativo.

Enlace

Elabora la requisicion del servicio requerido en
el SAM (Sistema de Administracion Municipal)
y el oficio correspondiente

Oficio
Orden de servicio

5 Contralor Municipal. Recibe, revisa y firma Oficio.
Orden de servicio.
6 Unidad de Enlace | Envia el oficio y la requisicién a la Direccién de | Oficio

Administrativo.

Administracion para su tramite.

Orden servicio.

7 Unidad de
Administrativo.

Enlace

Indica al prestador de servicios la actividad a
realizar.

Copia de orden de
servicio.

8 Unidad de
Administrativo.

Enlace

Recepciona la documentacion comprobatoria
del gasto de la Subdireccion de Control
Financiero y la evidencia del servicio que se
llevo a cabo

Oficio con
documentacion

comprobatoria del
gasto y la

15
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evidencia del
servicio realizado
9 Unidad de Enlace | Genera orden de pago en el SAM (Sistema de | Relacion
Administrativo. Administracion Municipal) y relacion Orden de pago

10 | Contralor Municipal Recibe, revisa orden de pago Orden de pago

11 | Unidad de Enlace | Firma relacién y envia con la orden de pago a | Relacion
Administrativo. la Direccién de Programacion. Orden de pago
12 Fin

16
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Prestacién de servicio

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Inicio

Elabora oficio y formatos de

modificaciéon presupuestal y

calendarizacion para solicitar
la ampliacién presupuestal
para el servicio requerido

A

Recibe y revisa

Oficio
Formato de modificacion

presupuestal y
calendarizacion

A

Envia la solicitud de

Firma y entrega .| ampliacién presupuestal
para tramite a la Direccion de

Programacion

Elabora la requisiciéon de
servicio requerido en el
SAM (Sistema de
Administraciéon
Municipal) y el oficio

A

A

Recibe y revisa

A

Envia la requisiciéon del

Firma y entrega | servicio con el oficio a la
para tramite o Direccién de

Administracion

v

Indica al prestador de
servicios la actividad a
realizar




CENTRO

+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Reparaciéon y mantenimiento de vehiculos oficiales

Recibe Orden
de Pago y
revisa

Contraloria Municipal

Unidad de Enlace Administrativo

Recepciona la
documentacion
comprobatoria del gasto de
la Subdireccién de Control
Financiero y el informe
acerca del servicio que se
llevé a cabo

A 4

Genera orden de pago

v

Firma y entrega
para tramite

A

en el SAM vy la relaciéon
correspondiente

Firma relacion y
envia con la orden

» de pago a la
direccion de
Programacion.

18
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Procedimiento 4
Solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente.

Objetivo

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la
Contraloria Municipal de acuerdo a la normatividad establecida.

Fundamento legal

Capitulo 2 Numero 2.15 del Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
1 Unidad de Enlace | Prepara o corrige solicitud de fondo revolvente | Oficio.
Administrativo. que equivale al 10% del presupuesto asignado.
Se genera oficio con el monto resultante.
2 Contralor Municipal. Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba?

Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad 1.

3 Unidad de Enlace | Envia el oficio a la Direccién de Finanzas. Oficio.
Administrativo.
4 Contralor Municipal. Cheque

Recibe fondo revolvente solicitado para atencion
de las necesidades emergentes

5 Unidad de Enlace Fondo revolvente
Administrativo. Efectda la(s) compra(s)

6 Unidad de Enlace | Relaciona o0 revisa la documentacién | Relacion
Administrativo. comprobatoria del gasto clasificAndola por | Documentacion
partida presupuestal generando una relacién | comprobatoria
con los datos mas relevantes (raz6n social, No. | del gasto
factura, fecha de factura, subtotal, IVA y total).

19
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7 Contralor Municipal. Recibe y revisa relacion, y documentacion | Relacién
comprobatoria del gasto Documentacion
SAprueba? comprobatoria
Si. Firma y entrega para su tramite | del gasto
correspondiente.
No. Regresa a la actividad.6
8 Unidad de Enlace Relacién
Administrativo. Digitaliza relacién y documentos Documentacion
comprobatorios del gasto comprobatoria
del gasto
9 Unidad de Enlace | Captura o corrige de orden de Pago en el SAM | Orden de Pago
Administrativo. y relacion Relacién
10 | Contralor Municipal. Recibe y revisa. Orden de pago.
SAprueba?
Si. Firma orden de pago para su tramite
correspondiente.
No. ir al paso 9
10 | Unidad de Enlace | Remite relacion y orden de pago a la Direccion | Relacion 'y
Administrativo. de Programacion. Orden de Pago.
11 | Unidad de Enlace | Recibe notificacion de la Direccion de Finanzas | Cheque y
Administrativo. para recuperacion del fondo revolvente. Recibo.

Fin

20
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Solicitud y comprobacion del fondo revolvente

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Inicio

Prepara o corrige
Recibe y revisa [« solicitud de fondo
revolvente

¢Aprueba? NO
Sl
v
Firmay devuelve para su | Enviaodficioala
tramite correspondiente direccion de finanzas

!

Recibe fondo revolvente
para atencion de las

necesidades emergentes

Recibe y revisa relacion
de comprobantes del
gasto y documentacién |-

comprobatoria

A,

Efectla la(s)

compra(s)
¢Aprueba? 3
NO Relaciona o revisa la
| | documentacion
sI comprobatoria del gasto y
} "|relacién de comprobantes| —
Relacion de
) comprobantes del

Firma y entrega para su gasto
tramite correspondiente.

21
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Solicitud y comprobacién del fondo revolvente

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Digitaliza
relacion y
documentos
comprobatorios

del gasto
Relacion

v

Captura o
Recibe Orden corrige de
de pago para [« orden de pago
revision y firma en el SAM y
relacion
A
¢cAprueba? NO
SI
v

= 3 Remite relacion y
! irma Orden orden de pago a
e pago para "] la direccion de

su tramite programacion

A 4
Recibe
notificacion de la
direccioén de
finanzas para
recuperacion del

fondo revolvente | cheque
Recibo
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Procedimiento 5

Actualizacion al inventario de bienes muebles.

Objetivo
Mantener un registro confiable, actualizado, y una operatividad 6ptima de los bienes

m

uebles asignados.

Fundamento legal
Articulo 79 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa
Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Unidad de Enlace Administrativo.

Inicio
1 Contralor Municipal. Recibe de la Direccion de Administracion relacion Oficio.
de mobiliario y equipo asignado a la Contraloria Relacion
Municipal.
2 Unidad de Enlace | Envia el inventario correspondiente a cada area Memorandum.
Administrativo administrativa para su revision. Relacion.
3 Unidad de Enlace | Recepciona las observaciones al inventario Memorandum.
Administrativo. realizado por las areas administrativas (bajas, Relacion.
cambios de resguardo, observaciones).
4 Unidad de Enlace | Elabora oficio y formato relacionando cada bien Oficio.
Administrativo. mueble y la observacién correspondiente. Relacion.
5 Contralor Municipal. . . . Oficio.
Recibe, revisa y Firma. Iy
Relacion.
6 Unidad de Enlace | Envia oficio y relacion de bienes muebles a la Oficio.
Administrativo. Direccion de Administracién. Relacion.
7 Unidad de Enlace | Recibe resguardos, turnandolos a las é&reas Memorandum
Administrativo. administrativas. Resguardos.
8 Unidad de Enlace | Elabora oficio para el envio de resguardos Oficio.
Administrativo. firmados Resguardos.
9 Contralor Municipal. Recibe, Revisa y Firma Oficio. Oficio.
10 | Unidad de Enlace | Recibe y envia el oficio y los resguardos a la Oficio.
Administrativo. Direccién de Administracion. Resguardos
11 | Unidad de Enlace Recepciona copia de los resguardos de bienes Oficio
Administrativo. muebles de la Direccién de Administracion Copia de
resguardos
Fin

23
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Actualizacion al inventario de bienes muebles

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

( Inicio )
4 B
Recibe de la Direccién de Recepciona y turna el
Administracion relacion de .| inventario correspondiente a
mobiliario y equipo asignado "| cada area administrativa para
a la Contraloria Municipal. Su revision
Oficio Memorandum.
Relacion Relacion.

y
Recepciona las
observaciones al inventario
realizado por las areas
administrativas.

y
Elabora o corrige oficioy
formato relacionando cada
- bien mueble y las
observaciones
correspondientes

Recibe, revisa y
firma.

Envia oficio y
relacion de
bienes muebles a
la direccion de
administracion

y
Recibe resguardos
turnandolos a las
areas.

24
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Actualizacion al inventario de bienes muebles

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Elabora oficio
para el envio
de resguardo Oficio

Recibe, Revisa | |
y Firma Oficio

Envia el oficioy
los resguardos a
la Direccion de
Administraciéon

A 4

y
Recepciona copia
de los resguardos
de bienes
muebles de la
direccion de
Administracion
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Procedimiento 6
Revision de la Némina.

Objetivo
Revisar y verificar que las percepciones y deducciones realizadas a cada trabajador
se apliquen conforme a la normatividad vigente.

Fundamento legal

Numeral 3.2 Servicios Personales, apartado de ndmina del Manual de Normas
Presupuestarias para el Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
1 Contralor Municipal. Inicio
Recepciona y turna némina de personal remitida Oficio.
por la Direccion de Administracion para su Nomina.
revision, rabrica y firma.
2 Unidad de Enlace | Recibe y revisa ndmina. Oficio.
Administrativo ¢ Hay observaciones? Némina.

Si. Devuelve a la Direccién de Administracion
con las observaciones. Ir al paso 6

3 Unidad de Enlace Prepara oficio, rubrica la némina y pasa al Oficio
Administrativo Contralor Municipal Nomina

4 Contralor Municipal. Recibe para rubricar y firmar la ndminay el oficio Oficio
Nomina.

5 Unidad de Enlace Oficio

- . Recibe y envia a la Direccion de Administracion.
Administrativo.

6 Fin

Noémina.
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Revision de la Némina

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

( Inicio )

N
Recepciona de
personal emitida
por la Direccién de _| Recibe, revisa
némina

A

Administracion
para revisioén,
rubrica y firma

cHay
Qbservaciones?2

NO

!

Prepara oficio,
rubrica la
nomina y pasa
al contralor.

Oficio
s Sli
Recibe para
rubricar y | Envia oficio
firmar la "] con la némina
nomina

Devolver a la
Direccion de
Administracion [«
con las
observaciones
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UNIDAD DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Procedimiento 1

Recepcion de Quejas y Denuncias, Investigacion, Aplicacion de Medidas de
Apremio y solicitud de medidas Cautelares, Calificacion de las Faltas Graves y No
Graves, elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
Acuerdos de Archivo y Conclusion.

Objetivo

Analizar con exhaustividad y verificar los elementos de conviccion de las Denuncias
y Quejas relacionadas por Presuntas Faltas Administrativas cometidas por
Servidores Publicos o Ex Servidores Publicos, o Particulares.

Realizar de manera cronoldgica, clara, congruente, y precisa las acciones de
Investigacion y Calificacion de las Faltas Graves y No Graves que pudieran
constituir una Responsabilidad Administrativas por los presuntos actos y omisiones
de los Servidores Publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conforme en lo dispuesto por la normatividad vigente aplicable en materia de
Responsabilidades Administrativas y Hechos de Corrupcién.

Fundamento legal

Articulos 108 parrafo | y II, 109 fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 1, 2 fracciones I, Il, IV y VII de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Articulos 10, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105,
106, 107, 108, 109, 194 y 195 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulos 51 fraccion 1l parrafo segundo, 67 fraccion Il parrafo quintoy 73 BIS de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.
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Articulo 81 fracciones XIV y XV de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulos 1, 2 fracciones I, I, lll, IV, V, VI, VIll y IX, 4 y 6 parrafo primero de la Ley
del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco.

Articulo 125 del Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Unidad de Investigacion y Responsabilidades Administrativas

INICIO

Se Inicia la investigacién por Presunta
Responsabilidad de Faltas Administrativas de
los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro o de particulares

vineulados Oficio de denuncia.
! Unidad de : [p)er?crzo.n i Escrito de queja
Investigacion y or denuncia.

e Derivado de las auditorias | Informe de auditoria.
practicadas por parte de las
autoridades competentes o, en su
caso, de auditores externos.

Responsabilidades
Administrativas

Turnando los antecedentes al departamento
de investigacion

e Medios Electrénicos
e Por llamada telefénica

Se abren lineas de investigacion con | Mapa juridico-
elementos que sirvan de base para la | conceptual.

Unldaq L de integracion de los Expedientes de | ..
Investlgamo_r_] y Investigacion (interno)
Responsabilidades '
2 | Administrativas Turnando los antecedentes a los
departamentos que integran la Unidad de

Investigacion y Responsabilidades
Administrativas.

- Se recibe oficio/denuncia mediante la
cual se hace del conocimiento la
Probable comision de Faltas
Administrativas.
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Departamento
Investigacion
Administrativa

de

- Se da inicio al Expediente de
Investigacion mediante la
elaboracién del Acuerdo de Inicio, en
el cual se registra la forma en que se
recepciona la denuncia, se establece
el fundamento legal de la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades
Administrativas asi como el
fundamento de la Investigacion
seguin la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y
se habilita al personal competente
para realizar actuaciones, diligencias
y notificaciones en los
procedimientos de Investigacion
administrativa, instruido al/los
presunto(s) responsable(s).

Acuerdo

4 | Unidad
Investigacion

Administrativas

Responsabilidades

de
y

Recepcion y verificacion del acuerdo.
¢ESs correcto?

Si. Firma y envia al Departamento de
Investigacion  Administrativa, para la
elaboracién de oficio para esclarecimiento de
los hechos.

No. Se regresa el acuerdo con las
observaciones al Departamento de
Investigacion Administrativa, para realizar las
correcciones correspondientes.

Acuerdo

5 Departamento
Investigacion
Administrativa

de

Elaboracion de oficio, solicitando informacion
0 documentacibn necesaria a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro, asi como a
cualquier persona fisica o juridico colectiva,
con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las presuntas
responsabilidades administrativas.

Oficio solicitud de
informacion

Unidad
Investigacion

Administrativas

Responsabilidades

de
y

- Recepcién y verificacion del oficio de
solicitud de informacion.

¢Es correcto?

Si. Firma de autorizaciéon y envio del oficio
aprobado al Departamento de Auditoria e
Investigacion Administrativa, para que se
solicite a la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Servidor Publico y Unidad

Oficio solicitud de
informacion
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Administrativa, Persona Fisica y/o Moral que
vaya dirigido.

No. Se regresa el oficio con las
observaciones al Departamento de Auditoria
e Investigacion Administrativa, para que se
realicen las correcciones correspondientes.

- Elaboracion de oficio, solicitando
informacion 0 documentacion
necesaria a las Dependencias,
Organos Desconcentrados y
Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento  Constitucional de
Centro, asi como a cualquier persona
fisica o juridico colectiva, con el
objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las presuntas
responsabilidades administrativas.

Departamento de
Investigacion
Administrativa

- Recepcién y envio del oficio de solicitud
de informacion a Dependencias, Organos
Desconcentrados, Unidad Administrativa,
Servidores Publicos, Personas Fisicas y/o
Morales.

- Elaboracibn de oficio, solicitando
informacién o documentacion necesaria a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro, asi como a
cualquier persona fisica o juridico colectiva,
con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las presuntas
responsabilidades administrativas.

Oficio solicitud de
informacion

Dependencias,
Organos
Desconcentrados,
Unidad Administrativa,
Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
Morales

Recepcion de oficio de informacién necesaria
para esclarecimiento de los hechos.

cRemite  oficio de solicitud de

informacién?

Si. Envio de oficio de respuesta con la
informacién necesaria solicitada.

No. Elaboracién y envio de solicitud de
prérroga debidamente justificada de los
interesados en tiempo y forma a la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades
Administrativas.

Oficio solicitud de
informacion
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Recepcion de oficio contestado con la
informacién necesaria solicitada y/o solicitud
de prorroga para entrega de la misma.

° ¢Es correcta la solicitud de prérroga? Documentos
Si. Solicita la elaboracion del oficio de
otorgamiento de prérroga al Departamento
Investigacion Administrativa.
Unidad q No. Se remite el oficio a Dependencia,
| ni a}[_ L N Organo Desconcentrado, Unidad
Fr;ves 'gac't;).lr.]d d y Administrativa, Servidor Publico, persona
Agspoﬂfat_” ades fisica ylo juridica colectiva, con
ministrativas observaciones, para que realicen las
correcciones correspondientes.
Departamento de | Recibe solicitud para elaborar oficio de Oficio de prérroga
10 Investigacion otorgamiento de prérroga y lo remite al titular
Administrativa. de la Unidad.
Recibe oficio de otorgamiento de prorroga
dirigido a la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Unidad Administrativa,
servidor publico, persona fisica y/o juridica | Oficio de prérroga
. colectiva a la que vaya dirigido y lo firma para
11 IUnlde}[_d ., de remitirlo nuevamente a la Unidad de
nvestigacion y Investigacion y Responsabilidades

Responsabilidades
Administrativas

Administrativas.

¢Es correcto el
prérroga?

oficio para otorgar

Si: Firma el oficio y envia al sujeto de
investigacién, brindando ampliacién que no
exceda la mitad del plazo previsto
originalmente, segun la LGRA.

No: Se hace la devolucién
apercibimiento, para regularizar el oficio.

con
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Recepcion de informacion y/o documentacion
requerida de la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Unidad Administrativa,
Servidor Publico, Persona Fisica y/o juridica
colectiva.

Unidad de Oficio
12 Investigacion y | ¢Enviaron la informacién completa en
Responsabilidades tiempo y forma?
Administrativas Si. Se turna al Departamento de Investigacién
Administrativa.
No. Se solicita elaboracion de oficio de
medida de apremio al Departamento de
Investigacion Administrativa.
Departamento de | En los casos que el area, ente o autoridad | Oficio 'y  registro
Investigacion requerida no cumpla en tiempo con la | electronico
13 - . . - o , .
Administrativa informacion solicitada, acordara una medida
de apremio al tenor de lo dispuesto por la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas.
Recepcion del oficio de medida de apremio
para firma de autorizacion.
. ¢Es correcto? - .

14 | Unidad de Oficio medida de
Investigacion y | Si. Firma de autorizacién del oficio y envio al apremio
Responsabilidades requerido
Administrativas No. Se remite a Departamento de

Investigacion Administrativa el oficio de

medida de apremio con observaciones para

su correccién correspondiente.
Dependencias, Area, | Recibe notificacion de medida de apremio. Oficio medida de
Ente, Autoridad apremio

15 | =
Organos
Desconcentrados,

Unidades

Administrativas,

Servidores Publicos o

Personas Fisicas y/o

juridicas colectivas

Dependencias, Realiza pago de medida de apremio en la | Oficio medida de

16 Organos Direccién de Finanzas y envia comprobante a | apremio
Desconcentrados, Unidad de Investigacion y Responsabilidades

Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
juridicas colectivas

Administrativas.
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17 | Unidad de | Recibe comprobante de pago de medida de | Comprobante de
Investigacion y | apremio y turna al Departamento de | pago.
Responsabilidades Investigacion Administrativa.

Administrativas

18 | Departamento de | Recibe informacion y/o documentacion, en su | Oficio
Investigacion caso comprobante de pago de medida de Documentacion
Administrativa premio, para el esclarecimiento de los hechos

y se asigna numero de expediente de
investigacion.

19 | Departamento de | Lleva a cabo las diligencias de investigacion | - Actas
Investigacion aplicando los procedimientos y técnicas | Circunstanciadas.
Administrativa apropiados, asi como el analisis de los | Evidencia

hechos y de la informacién recabada.
documental
Segun la LGRA, el resultado de la| - Actas
20 investigacién determina que: Circunstanciadas.
Departamento de ¢Existen actos u omisiones que sefialen | - Evidencia
partamer Falta Administrativa? documental.
Investigacion
Administrativa Si. Califica la falta administrativa en grave o
no grave. Acuerdo de
No. Se emite un acuerdo de conclusion y | conclusién y archivo,
archivo del expediente. (Segunla LGRA) Fin | con fundamento en el
de la investigacion. articulo 100 LGRA
finaliza la
investigacion.
Califica la falta administrativa: - Actas

21 Grave. Elabora el Informe de Presunta Circunstanciadas.
Departamento de Responsabilidad Administrativa y lo presenta | - Evidencia
Instti acion ante la Unidad de Investigacion y | documental
A dmini% trativa Responsabilidades Administrativas para su

visto bueno, y lo turna a la Subdireccion de
substanciacion.

No Grave. Se turna el Informe de Presunta
Responsabilidad a la Subdireccion de
substanciacién para su resolucion.

22 | Unidad de Notificacion de la
Invest|gaC|o_r_1 Y| se notifica al denunciante, cuando este fuere calificacion
Responsabilidades ; o

. . identificable.
Administrativas
Dependencias, ¢El denunciante impugna la calificacion | Recurso de

23 Organos de los hechos mediante recurso | Inconformidad ylo

Desconcentrados, interpuesto?
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Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
Morales

Si. Elabora y remite a la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades
Administrativas, recurso de inconformidad,

enviandola al titular de la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades
Administrativas.

No. Continua su tramite para resolucion.

Notificacion de
Conformidad.

24 | Unidad de | Envia notificacion de conformidad al | Notificacion de
Investigacion y | Departamento de Investigacion | conformidad
Responsabilidades Administrativa para la elaboracion del Informe
Administrativas de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Unidad de | En caso de recibir impugnacién del | - Recurso de
Investigacion y | recurso de inconformidad. Inconformidad.
Resp.o'nsab'lhdades No se inicia IPRA hasta que sea resuelta la

25 | Administrativas . i : .
impugnacion, teniendo como plazo 5 dias | Expediente  de
habiles, contados a partir de la notificacién de Presun?a
la resolucion impugnada. Responsabilidad
Recibido el recurso de inconformidad, se | Administrativa
envia al Contralor Municipal adjuntando el
expediente de presunta responsabilidad
administrativa y un informe que justifique la
calificacion impugnada.

Recibe y analiza recurso de inconformidad y
el expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

26 ¢El recurso de inconformidad es oscuro, ;r?focrzjffr%idad de
irregular o no cuenta con los requisitos :
establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas? .

Contralor Municipal : - - Expediente de
P Si. Se solicita al promovente para subsanar | Presunta
las deficiencias y haga aclaraciones en un | Responsabilidad
termino de 5 dias habiles. Administrativa
No. Pasar a la actvidad 28
27 | Dependencias, Recepcion de oficio del Contralor Municipal, | -Oficio de respuesta

Organos
Desconcentrados,
Unidades
Administrativas,
Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
Morales

oficio de solicitud para subsanar las
deficiencias y se remite oficio de respuesta
para hacer aclaraciones en un término de 5
dias hébiles.

de aclaraciones
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28 | Unidad de | Se admite el recurso de impugnacion por la Recurso de
Investigacion y | Autoridad Investigadora, y se corre traslado inconformidad
Responsabilidades con un informe que justifique la calificacién de .

- . . o Admitido
Administrativas la falta impugnada a la sala especializada en
materia de responsabilidades
administrativas.

29 | Unidad de | Se resuelve el recurso de inconformidad en Recurso de
Investigacion y | un plazo no mayor a 30 dias habiles, inconformidad
Responsabilidades turnandolo al Titular de la Unidad de Resuelto
Administrativas Investigacion y Responsabilidades

Administrativas.
Para que se inicie el procedimiento
o]
dejar sin efectos la calificacion de la falta.
Unidad de | Andliza y entrega al Jefe de Investigacion | -Expediente de

30 Investigacion y | Administrativa para la elaboracion del Informe | Presunta
Responsabilidades de Presunta Responsabilidad Administrativa. | Responsabilidad
Administrativas Administrativa

- Recurso de
Inconformidad
Resuelto

31 | Departamento de | Se elabora y envia el informe de Presunta | - Informe de Presunta
Investigacion Responsabilidad Administrativa a la Unidad | Responsabilidad
Administrativa de Investigacion y Responsabilidades | Administrativa

Administrativas.

32 | Unidad de | Recibe y revisa el Informe de Presunta | - Informe de Presunta
Investigacion y | Responsabilidad Administrativa. Responsabilidad
Responsabilidades . : e Administrativa

- X ¢Requiere modificaciones?
Administrativas

Si. Se envia el IPRA al Departamento
Investigacion ~ Administrativa con  las
observaciones, para que se realicen las
correcciones correspondientes.

No. Firma y lo presenta ante la Subdireccion
de Normatividad y Procesos Institucionales.

33 | Departamento de | En caso que se tengan correcciones que | Informe de Presunta

Investigacion
Administrativa

realizar al IPRA.

Responsabilidad
Administrativa
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Se recibe del Titular de la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades
Administrativas, con las observaciones para
realizar las correcciones correspondientes.

34 | Unidad de | ¢Se advierte que el IPRA adolece de alguno | - Informe de Presunta
Investigacion y | o algunos de los requisitos sefialados en el | Responsabilidad
Responsabilidades articulo 194 de la Ley General de | Administrativa
Administrativas Responsabilidades Administrativas 0 no es

precisa la narracion de los hechos?
Si. Se regresa a la actividad 32 para que se
subsane en 3 (tres) dias.
No. Fin del procedimiento.
35 | Departamento de | Las demas que le atribuye la Ley General de

Investigacion
Administrativa

Responsabilidades Administrativas y que le
sean designadas por el titular de la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades acorde a
lo establecido por el Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Fin
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Investigacion vy calificacion de faltas graves y no graves

s o — S L Dependencias, Organos, D ncentr h
ibdireccion de Auditorfa Institucional e Departamento de Auditoria e Investigacion epe a3 ca,s, O AL, I c,e_ (Ees;
Servidores Publicos o Personas Fisicas y/o

Contraloria Municipal A
P Investigacion Administrativa Administrativa o
Particulares.

Recibe y turna oficio o
denuncia de presunta
responsabilidad
administrativa

Recibe oficio, denuncia o
se tiene conocimiento.

Oficio ‘l Recibe oficio, denuncia o se tiene

Se envia oficio, denuncia o se enu -
g conocimiento. Oficio

informa de falta administrativa
Oficio

Elaboracion del acuerdo para habilitar al personal a su
cargo para realizar actuaciones, diligencias y
notificaciones en los procedimientos administrativos
il de investigacion seguidos al sujeto de investigacion.
(Segtin Reglamento Administracion Publica)
Se envia oficio a Subdireccién de Auditoria
Institucional.

Recepcién y
verificacion del acuerdo

Oficio

Recepcion de observaciones y se
realizan correcciones

Elabora oficio para esclarecimiento de
hechos y se turna a la Subdireccién de
Auditoria Institucional.

4 Oficio

DAIIA elaboracién de
oficio para
esclarecimiento de
hechos

Envio de
oficio con " — —
observacion Recibe oficio para esclarecimiento
es de los hechos.
Recepcion de oficio firmado y se turna a

la dependencia, 6rgano desconcentrado,
persona fisica y/o particular

Envio de oficio
firmado a DAIIA

Oficio
¢ Remite
oficio?

Recepcion de oficio de Envio de ofic‘io v
resupuesta I con respuesta —
& descrita o Elaboracion de

solicitud de prorroga
1, de los interesados

|Recepcién de solicitud de prorrog debidamente
toi;ﬂ justificada en tiempo

y forma

solicitud de
prorroga?

p — Realizar
Envio de oficio »| correcciones a
con observaciones oficio
Se solicita a DAIA Oficio
la elaboracion de
oficio para otorgar
prorroga del

sujeto de iy
investigacion onico

A 4
” - Recibe solicitud para elaborar
Recepcion del oficio para | - y
peion Parag oficio de otorgamiento de
revision y firma.

prérroga y remite a SAL.
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Investigacion y calificacién de faltas graves y no graves

Dependencias, Organos,
Desconcentrados, Servidores
Publicos o Personas Fisicas y/o

Particulares.

Subdireccién de Auditorfa Institucional e

e P Departamento de Auditoria e Investigacion Administrativa
Investigacion Administrativa

Firma el oficio y envia a sujeto de
investigacion, brindando ampliacion que no > Recibg oficio de
exceda la mitad del plazo previsto prérroga y-
originalmente Oficio
Oficio
I\_/:I h 4
Recepciona informacion y/o | Envia informacién
documentacion requerida solicitada

Oficio

¢ Enviaron la
informacion
completa en
empo y formg?

Solicitud a DAIA
elaboracion de J Elabora oficio de medida de
oficio, medida de | apremio, segin la LGRA
apremio Oficio Oficio

\ 4
i Envio de oficio a Subdireccion de Auditoria

Institucional para revision y firma

SeTemite a DAIA
oficio de medida de
- apremiocon
Firma de Oficio| Observaciones para su
autorizacion correccién
del oficioy o|  Recibe notificacion de
envioal medida de apremio.
Oficio
Recibe informacion y/o documentacion, en su caso . .
v | comprobante de pago de medida de premio, para el Realiza pago de medida de
. esclarecimiento de los hechos y se asigna nimero de apremio y envia
N
Recibe comprobante de pago de g4 expediente de investigacitn. Oficio comprobante a SAI.
medida de apremio y turna a DAIA. Oficio
Oficio

Realiza investigacion, aplicando procedimientos y
técnicas para el andlisis de la informacion de los hechos|

Envia informacion al - Actas
DAIA - Evidencia documental
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Investigacion y calificacién de faltas graves y no graves

Contraloria Municipal

Subdireccién de Auditoria Institucional
e Investigacion Administrativa

Departamento de Auditoria e Investigacion
Administrativa

¢ Existe falta
administrativa2
dministrativa’ NO

v

Acuerdo de
e califica la falt conclusién
administrativa Exp.

A 4

Recibe Unicamente para el caso
de investigacién por denuncia.

Notificacion

A 4
Notifica al denunciante, cuando

como grave

¥ Recibe notificacion de calificacion

Dependencias, Organos,
Desconcentrados, Servidores
Publicos o Personas Fisicas y/o

Particulares.

este fuere identificable.
Notificacion

\ 2

Recepcion de impugnacion
mediante recurso de

inconformidad interpuesto

Oficio
Recursode
Inconformidad

¢ Se impugna
calificacion?,

Sl

Elabora y remite

impugnacion de Notifica a SAI
recurso de su conformidad
inconformidad Oficio
ficio notificaci
Recursode 6n de
Inconformidad conformi
dad

Recibe |,
SRR |
notificacion [ar=

notificacién de
conformidad

A
Envio de
notificacion de

conformidada [ |

A
Elabora el Informe de Presunta

DAIA Gficio
notificacion de

conformidad

I
No se inicia el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa hasta
gue se resuelva la impugnacion,
teniendo como plazo 5 dias hébiles a
partir de la notificacion de la resolucion

impugnada

Responsabilidad Administrativa
Informe

Se envia el IPRA A LA SAI
Informe
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Investigacion y calificacion de faltas graves y no graves

- - - Dependencias, Organos
Subdireccién de Auditoria Institucional e Departamento de Auditoria e Investigacion P - g ’
5 A Pty 5 o] p Desconcentrados, Servidores Publicos o
Investigacion Administrativa Administrativa ~ P e
Personas Fisicas y/o Particulares

Contraloria Municipal

Solicitud de requerimiento al — —
promovente para subsanar las J Elaboracion de oficio de
deficiencias y haga aclaraciones requerimiento con aclaraciones
l correspondientes.

en un termino de 5 dias habiles. [~
Oficio
Oficio

A 4
Envio al contralor el recurso de
inconformidad con el expedientes de
presunta responsabilidad administrativa y
un informe que justifique la calificacion

impugnada.
Oficio ~Recurso de
inconformidad

-Expte. Presunta
Resp. Admva,

Recepcion y andlisis de recurso de
inconformidad y el expediente
presunta responsabilidad
administrativa

ZEl recurso d&
ir€onformidad es imegi

0 no cuenta con los
equisitos conforme a Ia

v

[ Envio del oficio de respuesta al
l Contralor Municipal

Oficio

No

Se admite el recurso y se dara
vista al presunto infractor para
que en 5 dias habiles manifieste
lo que a su derecho convenga

Recurso
y
. Se resu(_elva el recurso de Analizay [o entrega para la Elaboracion del Informe de
inconformidad en un plazo no ! elaboracion del Informe de N o
‘. prart o Presunta Responsabilidad
mayor de 30 dias héabiles y se Presunta Responsabilidad
" Administrativa
turna Administrativa
Recurso Informe Informe

i

A 4

Se envia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Recibe y revisa el Informe de
Presunta Responsabili -«
Administrativa

f—

. Requiere Recepcion de Informe

¢ - i

odificaciones2 con obsg_n/ac_lones de

modificaciones
Informe
No
Se firmay se envia a la Subdlrezl:clon Se realizan las correcciones
de Normatividad, Substanciacion y o
P seflaladas
Procesos Institucionales
Informe

Informe

A
Recepciona el IPRA la
Subdireccién de Normatividad,
Substanciacion y Procesos
Institucionales y lo verifica.

ZAdolece de
requisitos segun la
LGRA?

P

Se entrega a Subdireccion de
Normatividad, Substanciacion
y Procesos Institucionales

Desarrollo de Procedimiento
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Procedimiento 2

Sistema Electrénico de Denuncias

Objetivo

Recibir, registrar, resguardar y controlar las denuncias generadas en el Sistema
Electronico de Denuncias a traveés del Buzon Electronico de Denuncias del H.
Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco; conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fundamento legal

Articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 125, fracciones XVII, XVIII, XIX y XX del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Investigacion y Responsabilidades Administrativas.
INICIO
1 Departamento de | Recibir las Denuncias Electrénicas que sean | Formato
Andlisis de | remitidas por el Moddulo encargado de Buzon | electrénico
Informacién, Registro | Electronico de Denuncias, para que previa
y Control Revision del Titular de la Unidad de Investigacion

y Responsabilidades Administrativas sean
asignadas a las Jefaturas de departamento de
dicha Unidad para la radicacion e integracion hasta
su conclusion

2 .Unidad de | Revisién de las denuncias Remitidas por el Buzén
Investigacion y | Electrénico de Denuncias que hayan sido recibidas
Responsabilidades por el Departamento de Andlisis de Informacion,
Administrativas. Registro y Control
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Revisién de las denuncias Remitidas por el Buzén
Electrénico de Denuncias que hayan sido recibidas
por el Departamento de Analisis de Informacion,
Registro y Control, para su asignacion a los
departamentos que integran la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades Administrativas

Recibe y revisa
¢ Es correcto?

Si. Autoriza al Departamento de Andlisis de
Informacién, Registro y Control, para la asignacion
a los departamentos

No. Indica la Remision por competencia

4 Departamento de | Remite a cada departamento de la Inidad de | Se asigna el
Analisis de | Investigavion y Reponsabilidades Administrativas | nimero
Informacién, Registro | en forma electronica la denuncia que le haya sido | consecutivo de
y Control asignada Expediente

5 Departamento de - Se recibe oficio/denuncia mediante la cual | Registro
Analisis de se hace del conocimiento la Probable | Electronico e
Informacién, Registro comision de Faltas Administrativas. Impresion  del
y Control Se da inicio al Expediente de Investigacion Quto de I_n|C|o

) s e el Expediente

mediante la elaboracion del Acuerdo de Inicio, en de
el cual se registra la forma en que se recepciona la | s

X nvestigacion
denuncia, se establece el fundamento legal de la
Unidad de Investigacion y Responsabilidades
Administrativas asi como el fundamento de la
Investigacion segin la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y se habilita al
personal competente para realizar actuaciones,
diligencias y notificaciones en los procedimientos
de Investigaciébn administrativa, instruido al/los
presunto(s) responsable(s).

6 Unidad de | Es correcto? Oficio.
Investigacion Y| si. Firma y envia al Departamento de Andlisis de | Y registro

Responsabilidades
Administrativas.

Informacién, Registro y Control.,
realizaciomn de actos de investigacion

para la

No. Se regresa el acuerdo Departamento de
Analisis de Informacién, Registro y Control con las
observaciones al para realizar las correcciones
correspondientes..

electrénico
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7 Departamento de | Elaboracién de oficio, solicitando informacion o | Oficio y registro
Analisis de | documentacion necesaria a las Dependencias, | electronico
Informacién, Registro | Organos Desconcentrados y Servidores Publicos
y Control del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, asi

como a cualquier persona fisica o juridico
colectiva, con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las presuntas responsabilidades
administrativas.

8 Unidad de | Es correcto? Oficio.
Investigacion Ve
Responsabilidades Si. Firma
Administrativas No. Se regresa el oficio al Departamento de

Andlisis de Informacion, Registro y Control con las
observaciones al para realizar las correcciones
correspondientes..

9 Departamento de | Entrega el oficio a la Unidad, ente o Autoridad a la | Oficio.

Analisis de | que se solicita informacion, la cual sella de recibido
Informacién, Registro
y Control

10 | Departamento de | Agrega el oficio al expediente fisico a través de una | Oficio y registro
Analisis de | constancia de documentos, la cual se registra en | electrénico
Informacién, Registro | el sistema electrénico y se imprime para agregar al
y Control. expediente de investigacién

11 | Departamento de | Recepcion de informacion y/o documentacion | Oficio. Y
Andlisis de | requerida al area, ente, o autoridad competente | registro
Informacién, Registro | para generarla, la cual se agrega al expediente a | electrénico
y Control través de una constancia de documentos, que se

registra en el sistema electrénico y se imprime para
agregar al expediente de investigacion

12 | Departamento de | En los casos que el area, ente o autoridad | Registro en el
Analisis de | requerida no cumpla en tiempo con la informacion | Sistema
Informacién, Registro | solicitada, acordard una medida de apremio al | Electronico. Y
y Control tenor de lo dispuesto por la Ley General de | seimprime para

Responsabilidades Administrativas. notificar al area
requerida

13 | Unidad de | Recepcioén del oficio de medida de apremio para | .Oficio
Investigacion y | firma de autorizacion.

Responsabilidades
Administrativas

¢Es correcto?

Si. Firma de autorizacion del oficio y envio al
requerido
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No. Se remite a Departamento de Investigacion
Administrativa el oficio de medida de apremio con
observaciones para su correccion
correspondiente.

14 | Dependencias, Area, | Reciben oficio de solicitid de informacién con de | Oficio y registro
Ente, Autoridad | notificacion de medida de apremio electrénico
Organos
Desconcentrados,

Unidades
Administrativas,
Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
juridicas colectivas

15 | Departamento de | Agrega a través de constamcia el oficio en el | Oficio y registro
Analisis de | expediente de investigacion en el sistema
Informacién, Registro electrénico
y Control

16 | Departamento de | Recibe la informacién proporcionada por el Area, | Oficio y se
Analisis de | Ente o Autoridad requerida y la agrega al | registra en el
Informacién, Registro | expediente a través de constamcia de documentos | sistema
y Control electronico

17 | Departamento de | En caso de que la autoridad no cumpla con la | Acuerdo y
Analisis de | informacién requerida en el tiempo sefialado, se | oficio, que se
Informacién, Registro | hara efectiva la medida de apremio previa | imprimen para
y Control elaboracién de acuerdo y elaboracion de oficio de | agregar a

notifocacion expediente de
investigacion vy
se registran en
el sistema
electrénico.

18 | Unidad de | Revisa acuerdo Yy oficio de notificacion de Medida | Oficio.
Investigacion y | de apremio.

Responsabilidades Es correcto?
Administrativas. '
Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

19 | Departamento de | Notifica la Medida de apremio y agrega mediante | Oficio y se

Analisis de | constancia el oficio recibido al expediente de | registra en el

investigacion.
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Informacion, Registro sistema
y Control. electrénico.

20 | Departamento de | Recibir las Denuncias Electrénicas que sean | Sistema
Andlisis de | remitidas por el Moédulo encargado de Buzén | electronico de
Informacién, Registro | Electrébnico de Denuncias, para que previa | Denuncias
y Control Revision del Titular de la Unidad de Investigacion

y Responsabilidades Administrativas sean
asignadas a las Jefaturas de departamento de
dicha Unidad para la radicacioén e integracion hasta
su conclusion.

21 | Unidad de | Revision de las denuncias Remitidas por el Buzén | Sistema
Investigacion y | Electrénico de Denuncias que hayan sido recibidas | electrénico de
Responsabilidades por el Departamento de Analisis de Informacién, | Denuncias
Administrativas. Registro y Control, para su asignacion

22 | Departamento de | Elaboracion de Solicitud de Medidas Cautelares, al | Acuerdo y oficio
Analisis de | tenor de lo dispuesto por la Ley General de | que se
Informacién, Registro | Responsabilidades Administrativas imprimen y
y Control agregan al

expediente de
investigacion vy
se registran en
el sistema
electrénico

23 | Unidad de | Revisa acuerdo y oficio de solicitud de Medidas de | Oficio
Investigacion y | Cautelares
Responsabilidades Es correcto?

Administrativas. '
Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

24 | Departamento de | Hace entrega de la solicitud de la medida cautelar | Oficio
Analisis de | ala Subdirecciéon de Normatividad Substanciacion
Informacién, Registro | y Procesos Institucionales
y Control

25 | Departamento de | Agrega al Expediente de Investigacion el acuse de | Oficio y registro
Andlisis de | recibido de la solicitud de Medida Cautelar através | en el sistema
Informacién, Registro | de constancia de documentos electrénico
y Control

26 | Departamento de | Elabora Calificacion de la Conducta como Grave o | Oficio y registro
Analisis de | no grave en el sistema

electrénico
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Informacién, Registro

y Control

Unidad de | Revisa
Investigacion y

Responsabilidades
Administrativas.

Es correcto?
Si. Firma.

No. Remite al departamento para su correccion.

27 | Departamento de | Sila Calificacién de la Conducta resulta No Grave, | Oficio
Analisis de | se le notificara al quejoso, quien contard con un
Informacién, Registro | térmimno establecido por la Ley General de
y Control Responsabilidades Administrativas a fin de que si

asi considerd pertinente presente recurso de
inconformidad, recuirso que presentara ante la
Autoridad Imvestigadora

28 | Unidad de | Si no se presentase recurso de inconformidad, la | Oficio
Investigacion y | Autoridad Investigadora autorizara la presentacién
Responsabilidades del Informe de presenta Responsabilidad
Administrativas. Administrativa ante la Autoridad Substanciadora

29 | Departamento de | Elabora y envia el informe de Presunta | Oficio y registro
Analisis de | Responsabilidad Administrativa a la Unidad de | en el sistema
Informacién, Registro | Investigacion y Responsabilidades Administrativas | electronico
y Control

31 | Unidad de | Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad | Oficio
Investigacion y | Administrativa
Responsabilidades

L . Es correcto?
Administrativas.
Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

32 | Departamento de | Remite él Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
Analisis de | Administrativa a la Subdireccion de Normatividad.
Informacién, Registro | Substanciacion y Procesos Institucionales, esta
y Control remision se realiza anexando el Expediente de

Investigacion con todas y cada una de las
actuacion realizadas por la Autoridad
Investigadora,

33 | Departamento de | Recibido por la Autoridad Investigadora el Informe | Oficio
Andlisis de | de Presunta Responsabilidad Administrativa
Informacién, Registro | Subdireccion de Normatividad. Substanciacién y
y Control Procesos Institucionales, dicho acuse se agrega a

la copia del expediente se investigaciéon que
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gueda en resguardo de Is Unidad de Investigacién
y Responsabilidades Administrativas

34 | Departamento de | Elabora y envia el Acuerdo de Conclusion y Oficio y registro
Andlisis de | Archivo a la Unidad de Investigacion y en el sistema
Informacion, Registro | Responsabilidades Administrativas electronico
y Control

35 | Unidad de | Revisa Oficio
Investigacion y .

Responsabilidades Es correcto®
Administrativas. Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

36 | Departamento de | Si es validado el Acuerdo de Conclusion y Archivo | Oficios y se
Analisis de | por el Titular de la Unidad de Investigacion y | registran en el
Informacién, Registro | Responsabilidades Administrativas, se elaboran | Sistema
y Control los oficios de notificacién al denunciante, al o los | Electrénico

Probables Responsables, y al Titular de la
Contraloria Municipal.

37 | Departamento de | Las demas que le atribuye la Ley General de
Analisis de | Responsabilidades Administrativas y que le sean
Informacién, Registro | designadas por el titular de la Unidad de
y Control Investigacion y Responsabilidades acorde a lo

establecido por el Reglamento de Ia
Administracién Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Fin
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Sistema Electrénico de Denuncias

Departamento de Auditoria
Contraloria Subdireccion de de Bienes Muebles, Direccion de Servidor
Municipal Auditoria Institucional Inmuebles y Declaraciones Administracion Pablico

Patrimoniales
Inicio

Solitud de
nomina, asi
como
1| movimientos

revisa [
Oficio de altasy —
bajas de los [Ofico

Recibe y

funcionarios
NO puablicos
¢ Es correcto? f
S
. Recibe
Firmay €y
R ) . R remite

entrega para Recibe y envia . D

tramite i ofic informacion oficio

icio icio solicitada
[ . T —]
l Recibe,
Recibe, revisa, elabora listado

Recibe, revisa turna e | de

yturna [ | instruye al "| funcionarios

Oficio Departamento |Oficio obligados y |oficio
prepara oficio
Recibe y Recibe, revisa |,
revisa — y pasa a firma
Oficio vy ficio

¢ Es correcto?

Recibe y
requisita
Oficio
- Formato|
Firmay
entrega para » Recibe y envia J’

su trémite  [oficio Oficio
Formato

Desarrollo de Procedimiento
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Procedimiento 3
Declaraciones Patrimonial y de Intereses.

Objetivo

Recibir, registrar, resguardar y controlar las declaraciones patrimonial y de intereses
de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco;
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. Estableciendo en forma clara y ordenada la descripcion de las
actividades y acciones que deben de seguir los responsables del area, facilitando el
control interno, asi como su vigilancia. Asi como registrar, resguardar las denuncias
recibidas a través del Sistema de Denuncias Electronicas

Fundamento legal

Articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 125, fracciones XVII, XVIII, XIX y XX del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Investigacion y Responsabilidades Administrativas.
INICIO
1 Unidad de | Elaborar oficio para la Direccién de Administracion Oficio.
Investigacion y | solicitando en envio quincenal de la plantilla
Responsabilidades completa del personal, asi como movimientos de
Administrativas. altas y bajas de los mismos de manera mensual.
2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.

¢ Es correcto?

Si. Firma y devuelve para su tramite.
No. Regresa a actividad 1.

3 Unidad de | Enviar oficio a la Direccion de Administracion. Oficio.
Investigacion y
Responsabilidades
Administrativas.
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4 Direccion de | Recibe y remite en forma electronica informacion Plantilla de
Administracion. solicitada. Personal.

5 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna. Oficio.

CD.

6 Unidad de | Recibe revisa e instruye al Departamento. Oficio.
Investigacion y CD.
Responsabilidades
Administrativas.

7 Departamento de | Recibir y realiza listados por Dependencia, Organo Oficio y
Tecnologias de la | y Unidad Administrativa de los servidores publicos relacién por
informacion obligados a presentar declaracién, dados de alta a | Dependencia,

partir del afio inmediato anterior hacia atras, para Organo o
dar puntual seguimiento. Unidad
Administrativa
de los sujetos
obligados.

8 Departamento de | Elabora oficios para las Dependencias, Organos y Oficio.
Tecnologias de la | Unidades Administrativas: Circular.
informacion -En el mes de enero informando de la obligacién Carteles.

de presentar declaracion inicial y declaracion de Banners.
conclusién, respectivamente.

Durante los meses de marzo y abril como

recordatorio a los servidores publicos obligados a

presentar la declaracion de situaciéon patrimonial

de modificacion durante el mes de mayo.

9 Unidad de | Recibe, revisa y pasa a firma oficios o circulares. Oficio.
Investigacion y | Solicita elaboracién de carteles y banners
Responsabilidades
Administrativas.

10 Contralor Municipal. Recibe, revisa y firma oficio. Oficio.

¢ Es correcto?
Si. Firma y devuelve para su tramite.
No. Regresa a actividad 1.

11 Unidad de | Envia oficios, circulares y carteles a las Oficios.
Investigacion y | Dependencias, Organos y Unidades Circulares.
Responsabilidades Administrativas de la administracion publica Carteles.
Administrativas. municipal, y coloca banner impresos vy Banners.

electrénicos, durante los meses de marzo y abril;
para difundir la obligacion de presentar declaracion
patrimonial y de intereses.
12 Servidor Publico Recibe, requisita y entrega Declaracion de Sistema
Situacion Patrimonial en los periodos establecidos. Electrénico.
13 Departamento de | Vericar en el Sistema Electrénico las | Declaraciones

Tecnologias de la
informacion.

Declaraciones de Situacion Patrimonial de los
Servidores Publicos que entregan en tiempo y/o de
forma extemporanea.

de Situacion
Patrimonial.
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¢, Debidamente requisitado?

Si. Se recepciona y sella formato original y dos
copias, regresando al servidor publico una copia
sellada.

No. Se le indican las correciones y se le solicita
rehacerla. Regresar al punto 9.

14 Departamento de | Verifica en el Sistema Electronico que se haya Reporte.
Tecnologias de la | presentado la declaraciéon patrimonial y de
informacioén intereses, elaborando reporte de omisos.

15 Departamento de | Prepara oficio y, listado de Funcionarios Publicos Oficio.
Tecnologias de la | que no entregaron declaracion o entregaron de Listado.
informacién forma extemporanea. Declaraciones

Prepara oficio paquete y listado de Declaraciones | Patrimoniales.
de Situacion Patrimonial para envié a el Organo
Fiscalizador del Estado.

16 Departamento de | Registta e integra o0 crea expediente Expediente.
Tecnologias de la | correspondiente para su guarda y custodia.
informacion.

17 Unidad de | Inicia la investigacion por presunta responsabilidad | Auto de inicio
Investigacion y | administrativa. Oficio.
Responsabilidades Elabora requerimiento para presentacién de la Listado.
Administrativas. declaracion patrimonial y de intereses.

18 Unidad de | Recibe, revisa y pasa a firma oficio para envio de Oficio.
Investigacion y | declaraciones al Organo Superior de Fiscalizacion
Responsabilidades del Estado.

Administrativas.

19 Unidad de | Envia oficio y paquete de declaraciones al Organo Oficio.
Investigacion y | Superior de Fiscalizacion del Estado Listado.
Responsabilidades Declaraciones
Administrativas. de Situacion

Patrimonial.

20 Departamento de - Se recibe oficio/denuncia mediante la cual Registro
Tecnologias de la se hace del conocimiento la Probable Electrénico e
informacion comision de Faltas Administrativas. Impresién del

Se da inicio al Expediente de Investigacion
mediante la elaboracion del Acuerdo de Inicio, en
el cual se registra la forma en que se recepciona la
denuncia, se establece el fundamento legal de la
Unidad de Investigacion y Responsabilidades
Administrativas asi como el fundamento de la
Investigacibn segun la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y se habilita al
personal competente para realizar actuaciones,
diligencias y notificaciones en los procedimientos

Auto de Inicio
del Expediente
de
Investigacion
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de Investigacion administrativa, instruido al/los
presunto(s) responsable(s).

21 Unidad de | Es correcto? Oficio.
Investigacion y | Si. Firma y envia al Departamento de Analisis de Y registro
Responsabilidades Informacién, Registro y Control,, para Ila electrénico
Administrativas. realizaciomn de actos de investigacion

- No. Se regresa el acuerdo Departamento
de Analisis de Informacion, Registro y
Control con las observaciones al para
realizar las correcciones
correspondientes..

22 Departamento de | Elaboracion de oficio, solicitando informacion o | Oficio y registro
Tecnologias de la | documentacion necesaria a las Dependencias, electrénico
informacion. Organos Desconcentrados y Servidores Publicos

del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, asi
como a cualquier persona fisica o juridico
colectiva, con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las presuntas responsabilidades
administrativas.

23 Unidad de | Es correcto? Oficio.
Investigacion y | Si. Firma
Responsabilidades No. Se regresa el oficio al Departamento de
Administrativas Analisis de Informacién, Registro y Control con las

observaciones al para realizar las correcciones
correspondientes..

24 Departamento de | Entrega el oficio a la Unidad, ente o Autoridad a la Oficio.
Tecnologias de la | que se solicita informacion, la cual sella de recibido
informacion

25 Departamento de | Agrega el oficio al expediente fisico a través de una | Oficio y registro
Tecnologias de la | constancia de documentos, la cual se registra en electrénico
informacion. el sistema electrénico y se imprime para agregar al

expediente de investigacion

26 Departamento de | Recepcion de informaciéon y/o documentacion Oficio. Y
Tecnologias de la | requerida al area, ente, o autoridad competente registro
informacion. para generarla, la cual se agrega al expediente a electrénico

través de una constancia de documentos, que se
registra en el sistema electrénico y se imprime para
agregar al expediente de investigacion
27 Departamento de | En los casos que el area, ente o autoridad | Registro en el

Tecnologias de la
informacion

requerida no cumpla en tiempo con la informacion
solicitada, acordard una medida de apremio al
tenor de lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Sistema
Electronico. Y
se imprime
para notificar al
area requerida
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28 Unidad de | Recepcién del oficio de medida de apremio para .Oficio

Investigacion y | firma de autorizacion.

Responsabilidades ¢Es correcto?

Administrativas Si. Firma de autorizacién del oficio y envio al
requerido
No. Se remite a Departamento de Investigacion
Administrativa el oficio de medida de apremio con
observaciones para su correccion
correspondiente.

29 Dependencias, Area, | Reciben oficio de solicitid de informacién con de | Oficio y registro
Ente, Autoridad | notificacion de medida de apremio electrénico
Organos
Desconcentrados,

Unidades
Administrativas,
Servidores Publicos o
Personas Fisicas y/o
juridicas colectivas

30 Departamento de | Agrega a través de constamcia el oficio en el | Oficio y registro
Tecnologias de la | expediente de investigacion en el sistema
informacion electrénico

31 Departamento de | Recibe la informacién proporcionada por el Area, Oficio y se
Tecnologias de la | Ente o Autoridad requerida y la agrega al registra en el
informacion. expediente a través de constamcia de documentos sistema

electrdnico

32 Departamento de | En caso de que la autoridad no cumpla con la Acuerdo y
Tecnologias de la | informacién requerida en el tiempo sefialado, se | oficio, que se
informacion hara efectiva la medida de apremio previa | imprimen para

elaboracién de acuerdo y elaboracion de oficio de agregar a
notifocacion expediente de
investigacion y
se registran en

el sistema

electrénico.

33 Unidad de | Revisa acuerdo y oficio de naotificacion de Medida Oficio.
Investigacion y | de apremio.

Responsabilidades Es correcto?
Administrativas. Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

34 Departamento de | Notifica la Medida de apremio y agrega mediante Oficio y se
Tecnologias de la | constancia el oficio recibido al expediente de registra en el
informacion. investigacion sistema

electronico.
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35 Departamento de | Recibir las Denuncias Electrénicas que sean Sistema
Tecnologias de la | remitidas por el Modulo encargado de Buzoén | electrénico de
informacion Electronico de Denuncias, para que previa Denuncias

Revision del Titular de la Unidad de Investigacion
y Responsabilidades Administrativas  sean
asignadas a las Jefaturas de departamento de
dicha Unidad para la radicacioén e integracion hasta
su conclusién

36 Unidad de | Revisién de las denuncias Remitidas por el Buzén Sistema
Investigacion y | Electrénico de Denuncias que hayan sido recibidas | electrénico de
Responsabilidades por el Departamento de Analisis de Informacion, Denuncias
Administrativas. Registro y Control, para su asignacion

37 Departamento de | Elaboracion de Solicitud de Medidas Cautelares, al Acuerdo y
Tecnologias de la | tenor de lo dispuesto por la Ley General de oficio que se
informacion. Responsabilidades Administrativas imprimen y

agregan al
expediente de
investigacion y
se registran en

el sistema

electrénico

38 Unidad de | Revisa acuerdo y oficio de solicitud de Medidas de Oficio
Investigacion y | Cautelares
Responsabilidades Es correcto?

Administrativas. Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

39 Departamento de | Hace entrega de la solicitud de la medida cautelar Oficio
Tecnologias de la | ala Subdireccion de Normatividad Substanciacion
informacion. y Procesos Institucionales

40 Departamento de | Agrega al Expediente de Investigacion el acuse de | Oficio y registro
Tecnologias de la | recibido de la solicitud de Medida Cautelar através | en el sistema
informacion de constancia de documentos electrdnico

41 Departamento de | Elabora Calificacién de la Conducta como Grave o | Oficio y registro
Tecnologias de la | nograve en el sistema
informacion electrénico

42 Unidad de | Revisa
Investigacion y | Es correcto?

Responsabilidades Si. Firma.
Administrativas. No. Remite al departamento para su correccion.
43 Departamento de | Sila Calificacién de la Conducta resulta No Grave, Oficio

Tecnologias de la
informacion

se le notificard al quejoso, quien contard con un
térmimno establecido por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas a fin de que si
asi considerda pertinente presente recurso de
inconformidad, recuirso que presentara ante la
Autoridad Imvestigadora
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44 Unidad de | Si no se presentase recurso de inconformidad, la Oficio
Investigacion y | Autoridad Investigadora autorizara la presentacion
Responsabilidades del Informe de presenta Responsabilidad
Administrativas. Administrativa ante la Autoridad Substanciadora

45 Departamento de | Elabora y envia el informe de Presunta | Oficioy registro
Tecnologias de la | Responsabilidad Administrativa a la Unidad de | en el sistema
informacion Investigacion y Responsabilidades Administrativas electrénico

46 Unidad de | Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
Investigacion y | Administrativa
Responsabilidades Es correcto?

Administrativas. Si. Firma.
No. Remite al departamento para su correccion.

47 Departamento de | Remite él Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
Tecnologias de la | Administrativa a la Subdireccién de Normatividad.
informacion Substanciacion y Procesos Institucionales, esta

remision se realiza anexando el Expediente de
Investigacion con todas y cada una de las
actuacion  realizadas por la  Autoridad
Investigadora,

48 Departamento de | Recibido por la Autoridad Investigadora el Informe Oficio
Tecnologias de la | de Presunta Responsabilidad Administrativa
informacion Subdireccion de Normatividad. Substanciacion y

Procesos Institucionales, dicho acuse se agrega a
la copia del expediente se investigacion que queda
en resguardo de Is Unidad de Investigacion y
Responsabilidades Administrativas

49 Departamento de | Elabora y envia el Acuerdo de Conclusion y | Oficio y registro
Tecnologias de la | Archivo a la Unidad de Investigacion y | en elsistema
informacion Responsabilidades Administrativas electrdnico

50 Unidad de | Revisa Oficio
Investigacion y | Es correcto?

Responsabilidades Si. Firma.
Administrativas. No. Remite al departamento para su correccion.

51 Departamento de | Si es validado el Acuerdo de Conclusion y Archivo Oficios y se
Tecnologias de la | por el Titular de la Unidad de Investigacion y | registran en el
informacion Responsabilidades Administrativas, se elaboran Sistema

los oficios de notificacion al denunciante, al o los Electrénico
Probables Responsables, y al Titular de la
Contraloria Municipal.

52 Departamento de | Las demas que le atribuye la Ley General de

Tecnologias de la | Responsabilidades Administrativas y que le sean

informacién

designadas por el titular de la Unidad de
Investigacion y Responsabilidades acorde a lo
establecido por el Reglamento de Ia
Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.
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Declaraciones de Situacion Patrimonial

Departamento de Auditoria
de Bienes Muebles,
Inmuebles y Declaraciones
Patrimoniales

Subdireccion de
Auditoria Institucional

Inicio

Solitud de
nomina, asf
como

revisa
Oficio

1| movimientos
de altasy
bajas de los
funcionarios
NO puablicos

*

(Oficio

¢ Es correcto?

Sl

Firmay

Direccion de
Administracion

Recibe y
remite

entrega para
tramite lOficio

» Recibe y envia
Oficio

informacion
solicitada

\f]

v

Recibe, revisa

Recibe,
Recibe, revisa, elabora listado
turna e de

Departamento |Oficio

instruye al funcionarios
obligados y |Oficio
prepara oficio

VE]

Recibe, revisa
y pasa a firma

icio

A

L,,

y turna ]
Oficio
Recibe y
revisa —
IOficio
¢ Es correcto?
Firmay

Oficio

Servidor
Publico

L

entrega para

su trdmite  |oficio

A 4

Recibe y envia

Oficio
Formato

M

Recibe y
requisita

Oficio|

Formato
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO 1

Revisién y validacion del registro de los avances fisicos de las unidades
administrativas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, revisién y validacion del registro de los
avances fisicos de las unidades administrativas.

Revisar mensualmente la congruencia del ejercicio del gasto publico, para
integrarse al trimestre la validacion de los avances fisicos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo 127,
fracciones I, Il, 11l y VIILI.
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Descripcion de las actividades del procedimiento 1

Unidad Administrativa
Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision y validacion del registro de los Avances Fisicos de las Unidades Administrativas

INICIO
1 | Contraloria Municipal. Solicita Informacién de avances. Oficio
. - . Capturan envian informaciéon solicitada en Oficio
2 Unidades Administrativas. P Ly ..
forma y tiempo de avances fisicos. Anexos
. . Recibe, revisa y turna informe de los Avances Oficio
3 Contraloria Municipal. o . . e )
fisicos de las diversas Unidades Administrativas. Anexos
Subdireccion de -
P . . . Oficio
4 Evaluacion de la Gestion | Recibe, registra y entrega.
. Anexos
Municipal.
Realiza revision de los avances fisicos con Reporte
5 Departamento de Analisis | reporte emitido con los momentos contables Informe de
y Evaluacion verificando el cumplimiento con los que Avances
establecen los lineamientos. Fisicos
.. .| Solicita a la Subdireccion de fiscalizacion de
Departamento de Analisis S - .
6 it obras la validacion de los avances fisicos | Memorandum
y Evaluacion. ;
relacionados con los proyectos de obras.
Subdireccion de
7 Evaluacion de la Gestién | Recibe, firma y entrega memorandum. Memorandum
Municipal.
Subdireccion de . . o . . Memorandum
8 . T Recibe, valida y remite informacion solicitada.
Fiscalizacion de Obras. Anexos
Subdireccion de .
- - . . . Memorandum
9 Evaluacion de la Gestion | Recibe validacion y turna.
. Anexos
Municipal.
Turna informacion a las auxiliares para que
revisen con el avance fisico que envian las areas
e responsables de los proyectos de obras, como las
Departamento de Andlisis P © 10S proy Anexos e
10 it Unidades Administrativas. .
y Evaluacion. ) . = informes
¢ Es correcta la informacién?
Si. Valida avances fisicos en Sistema
No. Se informa a las Unidades Administrativas.
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11 | Unidades Administrativas. Soliqi'ga gpertura del Sistema para realizar Oficio
modificaciones.
Departamento de | Apertura el Sistema en caso de que realiza
12 | Integracion y Sistemas de | correccion de avances fisicos alguna Sistema
Informacién. dependencia.
Valida los avances fisicos en el Sistema una vez
13 Departamento de Analisis | que fueron revisados y se realizaron Sistema
y Evaluacion. correcciones.
FIN
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REVISION Y VALIDACION DEL REGISTRO DE LOS AVANCES FiSICOS DELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Solicita informacién
de avances

Subdireccion de Evaluacion de la

Gestién Municipal

Departamento de Integraciony
Sistemas de Informacién

Depto. de Analisis y Evaluacion

Unidad
Administrativa

@

Recibe, revisay
turna

y T

o Captura y remite
informacién
Oficio Oficio
Informe|
Oficio @ O
Informe
- Recibe, revisay | Realizarevisionde
d turna 7| los avances fisicos
Oficio
Informe
O DI
. . Solicita validacion de
Recibe, revisay | o
< avances fisicos de
firma
obra
Memoramdum Memoramdum '
N Recibe, valida y
» s i
remite informacion
i i IT Memoramdum
Recibe, revisay
turna
10

Memoramdum

»| Recibe y validada

12

Aperturael
Sistema

Sistema

informacién

Memoramdum

©

5| Solicita apertura

¢Es correcto?

Valida en
Sistema

de sistema

Sistema

N Valida en

Sistema

!

FIN
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PROCEDIMIENTO 2

Revisidn, integracion y entrega de autoevaluacion trimestral

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.

Solicitar y revisar trimestralmente el informe de autoevaluacion, para su entrega
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 29, fraccion VII.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
127, fraccion lll.
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de las actividades procedimiento 2

Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision, integracion y entrega de autoevaluacion trimestral.

ACT. < FORMATO O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO
Solicita informacién de Autoevaluacién a las
1 Contraloria Municipal. Unidades Administrativas, correspondiente en el Oficio.
ambito de su competencia.
5 Contraloria Municipal Recibe  informacién de las  Unidades Oficio.
pal. Administrativas y turna para su concentracion. Anexos.
3 Eggﬂ'gﬁ?&oge a Gestigﬁ Recibe informacién turnada y la entrega al Oficio.
Municipal Departamento de Analisis y Evaluacion. Anexos.
Subdireccion de L
4 Evaluacién de la Gestion In_struye al Departar_n,ento _de Integracion de
Municipal Sistemas de Informacion emita reporte.
Departamento de Realiza reporte con base de datos del Sistema,
partam . para turnar a las revisoras y cotejar informacion
5 Integracion y Sistemas de . Reporte.
Informacion con la que en_tregan _Ias Dependencias
' responsables de la informacién.
Revisa informacion turnando a las auxiliares
revisoras, con reporte de base de datos para
Departamento de Andlisis c.:otejar mforrr;amon. Anexos.
6 y Evaluacion. ¢Es corrector g Reporte.
Si. Integra Informe de Autoevaluacion
No. Solicita a la Unidad Administrativa
correcciones.
Integra el informe de autoevaluaciéon y con
7 Departamento de Analisis | rubricas de los responsables que entregaron la Informe
y Evaluacion. informacion. '
Recaba firmas del informe de autoevaluacion.
Departamento de | Graba cd’s con los archivos que entregan las
8 Integracién y Sistemas de | Dependencias responsables de realizar la Cd’s.
Informacion. informacion.
9 )?eEl?/erLaargieér:O de Analisis Realiza oficio para el Fiscal del Estado. Oficio.
Subdireccion de
10 | Evaluacion de la Gestién | Recaba firma del oficio del Contralor. Oficio.
Municipal.
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RESPONSABLE DESCRIPCION FORMATO O

DOCUMENTO

Recibe y revisa.
11 Contraloria Municipal. (,I’?eqwere modlflcamones’.f . Oficio.
Si. Firma y entrega para tramite
No. Regresa a la actividad 9 .
Subdireccién de
12 | Evaluacién de la Gestion | Recibe y entrega para digitalizacion. Oficio.
Municipal.
Departamento de | Digitaliza y se adquiere un juego de copias del
13 | Integracion y Sistemas de | documento cuando ya esta firmado por los Informe.
Informacion. titulares.
.. | Entrega informe de autoevaluacién ante el o
14 | Departamento de Analisis | Grgano Superior de Fiscalizacion del Estado. Oficio, informe
y Evaluacion. FIN y cd’s.
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Inicio

©)

Solicita Informacién de
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REVISION, INTEGRACION Y ENTREGA DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL

Subdireccion de Evaluacion de la
Gestion Municipal

Departamento de Integraciony
Sistemas de Informacién

Departamento de Andlisis y
ISVETEYeT]

Unidad
Administrativa

Recibe, prepara y

»
Autoevaluacion "] enviainformacién
©)
Recibe, revisay
turna
Oficio 3
Anexos Realiza reporte con
. - datos de sistema
Recibe, revisay
remite para su
» analisis A
Instruye se emita o »
informe de sistema Revisa informacion
P cotejando base de
Oficio datos
Anexos
informe
ot Recibey
corrige
Tarjeta
informativa
: v
Graba CD, con los Integra el informe y
archivos de la Unidades [ Recaba rubricas y
Administrativas firmas
Informe Informe
11 10 . Prepara oficio para
envio correspondiente
. . Recil revi " T
Recibe y revisa [« ecibe, revisay I Oficio
pasa a firma
Oficio Oficio
Informe Informe
¢Requiere
odificacion? "
No 12 13
Firmay entrega para Recibe y pasa a Entrega informe a
y entrega p » cibe y pas P Recibe y digitaliza »  Organo Superior de P FIN
su tramite digitalizacion : iz
Fiscalizacion del Estado
Oficit Ofi

Informe

5
—
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PROCEDIMIENTO 3

Revisidn, integraciéon y entrega del sistema de evaluacién del desempeiio
municipal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.

Solicitar y revisar trimestralmente los formatos del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, para su entrega ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
127, fracciones I, lll'y VI.

Descripcién de las actividades del procedimiento 3

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision, integracion y entrega del Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal.

ACT. . FORMATO O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO
. - Solicita informacién a Unidades Administrativas -
1 Contraloria Municipal. X P ; Oficio
correspondiente en el &mbito de su competencia.
2 Unidad Administrativa. Captura el area responsable de la dependencia. Sistema
Seguimiento de la informacién, para validar la
Departamento de . _
i . captura de las dependencias responsables. Sistema
3 Integracién y Sistemas de . -
Informacion Imprime reportes para revision y turna. Reportes
' Realiza reporte de la base de datos del Sistema
Recibe reportes del SEDEM vy los reportes
realizados con base de datos.
4 Departamento de Andlisis | Turna los reportes a las auxiliares para revision Reportes
y Evaluacion. de la informacion. Minuta
Realiza las minutas de trabajo con las
observaciones que realizaron las auxiliares.
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. FORMATO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Subdireccion de : . . -
. .-~ | Realiza reuniones de trabajo en caso de existir :
5 Evaluacion de la Gestién o Minuta
o observacion.
Municipal.
Departamento de Apel.rtura el S|st.e’ma, en caso de que tenga que .
6 Integracion y Sistemas de realizar correccion. Sistema
-, Imprime los formatos del SEDEM una vez Formatos
Informacién. . . s .
corregida la informacion para revision.

7 Departamento de Analisis | Revisa la informacién corregida de los formatos Formatos
y Evaluacion. del SEDEM.

Departamento de

8 Integracién y Sistemas de | Exporta informacion a Excel. Formatos
Informacion.

Departamento de Andlisis | Entrega formatos del SEDEM al usuario

9 - - . Formatos
y Evaluacion. responsable para que recabe firma del titular.

10 | Unidad Administrativa. Remite formatos debidamente firmados. Oficio

. - S - Oficio
11 | Contraloria Municipal. Recibe informacion y turna.
Formatos
Subdlre(_:leon 'c,je Recibe informacién turnada y la entrega al jefe de Oficio
12 | Evaluacién de la Gestién
o Departamento. Formatos
Municipal.
Departamento de Andlisis | Integra carpeta con los Formatos del SEDEM

13 7 Carpeta

y Evaluacion para el OSFE.
Departamento de Graba Cd’s con la informacion de Excel para
P ., . integrarse a la carpeta para el OSFE. CD

14 Integracion y Sistemas de g . : .

o Digitaliza y se adquiere un juego de copias del Informe
Informacion. . : )
documento debidamente firmado por los titulares.

15 Departamento de Analisis | Recibe carpeta y realiza oficio para el Fiscal del Oficio
y Evaluacion. Estado. Carpeta
Subdireccion de Oficio

16 | Evaluacion de la Gestién | Recibe, revisa y pasa a firma.

S Carpeta
Municipal.
Recibe y revisa.
. - ¢ Es correcto? Oficio
17 | Contraloria Municipal. Si. Firma y entrega para tramite. Carpeta
No. Regresa a actividad 15.
Subdireccién de ; -
Recibe y entrega a OSFE.

18 | Evaluaciéon de la Gestién y g Cgilctla?a

Municipal. FIN P
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REVISION INTEGRACION Y ENTREGA DE SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL

Contraloria
Municipal

INICIO

Firma oficio en el
que se solicita
informacion a la

Subdireccién de Evaluacién de la

Gestion Municipal

Departamento de Integracié
Sistemas de Informacion

Depto. de Analisis y Evaluacion

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Seguimiento,

Captura Informacion

Oficio

Impresién de reporte | |
yreportedebase de [
datos del sistema 4
Informe|
Recibe reportes,
| turna a revisiony
realiza minuta Renore
Realiza reunionde MFI,nLl[a
trabajo en casode | T L_/—
observaciones
6 7
inuta
Apertura sistema en
| casode correcciones - Recibe y revisa
e imprime formatos v formatos
del SEDEM
Formatos Lfﬁl
s ()
* >
: i Entrega formatos del . .
Exporta informacion »| SEDEM a usuarios > Recibe y remite
a excel N formatos firmados
11 para firma
Formatos Lﬁ |
Recibe informaciény |
turna h
Oficio 12 13
Formatos
Integra carpeta con
N Recibe, revisay - los formaos del
"] turna informacion | SEDEM para el
OSFE
Oficio
Formatos ] Carpetal
17
14 15
A 4
Recibe y revisa
Graba CD’s »| Recibe, carpetay
Oficio y digitaliza g prepara envio
16
I\-Car/_p_ebil Informe
<D | g
Carpeta
Recibe, revisay 4 v
«—
pasa a firma
Oficio
Carpeta
S| o
y ©
Firmay entrega o] Recibe yentrega a -
PR » »> FIN
para su tramite
Oficio

Oficio
Carpeta

CCasfer
—’

Oficio
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PROCEDIMIENTO 4

Realizar informe de acciones de control y evaluacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.
Dar cumplimiento al requerimiento de la Subdireccion de Enlace con Instancias

Fiscalizadoras, para informar las principales acciones de control y evaluacion que
lleva acabo esta Subdireccion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
123, fracciones Il y VIII.

Descripcién de las actividades del procedimiento 4

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacion de la Gestiéon Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Realizar informe de acciones de control y evaluacion

. FORMATO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO
1 Departam_epto de Analisis Registra actividades del mes. Informe
y Evaluacion.
Departamento de Analisis | Integra informe de actividades y selecciona las
2 ! e o Informe
y Evaluacion. principales actividades
Departamento de Analisis | Elabora informe de acciones de control y
3 > . Informe
y Evaluacion. evaluacion.
Departamento de Analisis | Verifica evidencia documental de las acciones
4 gt - Documentos
y Evaluacion. que se reportaran en el informe.
Departamento de Analisis | Elabora memorandum para entrega oficial del .
5 > ; Memorandum
y Evaluacion. informe.
Subdireccion de Rembe yrevisa.
. - ¢ ES correcto? .
6 Evaluacion de la Gestidn P L Memorandum
Municipal Si. Firmay entrega para tramite.
) No. Regresa a actividad 3.
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ACT. FORMATO O

RESPONSABLE DESCRIPCION

NUM. - mEeeEEeE . DOCUMENTO

Entrega informe de acciones de control y
Departamento de Analisis | evaluacion a la Subdireccion de Enlace con
y Evaluacion. Instancias Fiscalizadoras.

Memorandum.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO

CONTRALORIA MUNICIPAL

REALIZAR INFORME DE ACCIONES DE CONTROL Y EVALUACION

Subdireccién de Evaluacion de la Gesti6n Municipal Departamento de Andlisis y Evaluacion

INICIO

)
A 4

Registra actividades

del mes
Informe
2
A 4
Integra informe de
Las actividades
Informe
3

A 4

Elabora informe de
acciones de control y
evaluacion

©)
A4

Verifica evidencia

A

Informe|

1]

documental
reportadas en el
informe.
Informe
O @
A 4
Elabora
. . - memorandum para
Recibe y revisa < .
entrega oficial del
informe. 4
Memorandum Memorén

um

Informe

z Sa
Q

¢Es
correcto?,
Si
Recibe y entrega a
N ir i6n
Firmay entrega para N Sugslaecicccz)nde
tramite o ,
4 Instancias
Memorandum Fiscalizadoras. Memorandum

Informe

Informe
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o CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

DEPARTAMENTO DE INTEGRAQION Y SISTEMAS DE
INFORMACION

PROCEDIMIENTO 1
Integracion y descarga de la informacién presupuestal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.

Integrar a través de descargas con corte a periodos mensuales de los movimientos
realizados en la base de datos en la cual se almacena el gasto publico municipal
para el analisis de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
127, fracciones Il, 1l y VI.

Descripcién de las actividades del procedimiento 1

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.

Nombre del procedimiento:
Integracioén y descarga de la informacién presupuestal.

2 FORMATO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO
1 Contraloria Municipal. Solicita usuario y contrasefia para acceder a la Oficio
base de datos
2 Direccién de Finanzas Recibe y remite informacion solicitada. Oficio, Sobre
3 Contraloria Municipal. Recibe, revisa y turna, para su proceso. Oficio, Sobre
Subdirec_:g:ic')n .Qe Recibe, revisa y turna para la atencion -
4 Evaluacion de la Gestion S Oficio, Sobre
Municipal. correspondiente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Municipal.

FIN

ACT. ’ FORMATO O
NO. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DOCUMENTO
Departamento de
5 Integracion y Sistemas de | Recibe usuario y contrasefia Oficio, Sobre
Informacion.
Departamento de Realiza proceso de seleccion de tablas en la base
partam . de datos y descarga informacién e informa a la .
6 Integracién y Sistemas de . ” It - Sistema
o Subdireccibn de Evaluacibn de la Gestidn
Informacién. Municipal
Solicita al Departamento de Integracion vy
Subdireccién de | Sistemas de Informacion, Departamento de
7 Evaluacion de la Gestién | Analisis, Operacion y Seguimiento de Programas Informes
Municipal. y Departamento de Andlisis y Evaluacion,
informes financieros y presupuestales.
Departamento de Coordina con el Departamento de Analisis,
P " . Operacién y Seguimiento de Programas Yy
8 Integracién y Sistemas de pe L Informes
Informacion Departamento de Andlisis y Evaluacion, la
estructura de la informacion a reportar
Departarr)ento . de Genera reporte con la informacion estructurada
9 Integracién y Sistemas de definida Informes
Informacién. '
zﬁgﬁsr}gmergoeracién de Rectifica que la informacion es la solicitada por la
Se uimi,ento P d()e/ Subdireccibn  de Evaluacién de la Gestién
10 Prc? ramas Municipal Informes
g LY ¢La informacion es correcta? Sl, continua al paso
Departamento de Analisis 11 No. Rearesa al paso 8
y Evaluacion » N0, Reg P '
Subdireccion de | Recibe, revisa y realiza toma de decisiones.
11 | Evaluacién de la Gestién Informes
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Integracion y descarga de la informacion presupuestal

. Subdireccion de Departamento de Depto. de Analisis, ~ Departamento de :
Contraloria o i . i AR Unidad
. Evaluacion de la Integracion y Sistemas ~ Operacion y Seg.de Andlisisy L :
Municipal o L i Administrativa
Gestién Municipal de Informacion Programas Evaluacion

2
. @
Solicita Usuario y Recibe y remite
N . "

contrasefia para
acceso a base de d N
solicitada
datos

Oficio Oficio

Sobre
e

Recibe, revisay : 3 ) Q . . @ " .
[ Recibe, revisay | Recibe usuario y

turna para su > > =
proceso turna contrasefia
Oficio Oficio Oficio
Sobre Sobre Sobre
h 4
Solicita informe @ Realiza descarga de

A

financiero y/o Base de datos e
presupuestal informa

©O)

(9/

Genera reporte

Coordinan estructura del reporte y la informacién solicitada

@
| o] Rectifican lainformacion que
Informe "] correspondaa lo solicitado o

11 )
Recibe y revisa < i éEs correcto?

reporte solicitado. e

A 4

Fin

PROCEDIMIENTO 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Seguimiento a los sistemas que se desarrollen

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.

Cumplir con el seguimiento a los sistemas que se tengan implementando, brindando
asesoria a los usuarios asi como realizar un programa de capacitacion cada realicen
cambio de nuevo usuario.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
127, fracciones Il, VI y VIII.

Descripcion de las actividades del procedimiento 2

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los sistemas que se desarrollen

ACT. 2 FORMATO O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO
1 Contraloria Municipal. Solicita usua_rio 6 ep]ace responsable de la Oficio
captura de la informacion)
2 Unidad Administrativa. Recibe y envia informacion solicitada. Oficio
3 Contraloria Municipal. Recibe, revisa y turna, para su atencion. Oficio
Subdireccion de Recibe, revisa turna para la atencion
4 Evaluacion de la Gestion C y P Oficio
o correspondiente.
Municipal.
Departamento de
5 Integracién y Sistemas de | Recibe y genera usuario de la contrasefia. Sobre
Informacion.
Departamento de . - . .
S, . Realiza oficio para el envio correspondiente -
Andlisis, Operacién vy ! . ~ Oficio
6 Y adjuntando sobre con usuario y contrasefia y se
Seguimiento de | . . L ; Sobre
invita a capacitacion a las Dependencias.
Programas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

. FORMATO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
7 E\ljgli ';i?g:}oge a Gestigﬁ Entrega oficiq con contrasefia del usuario y se Oficio
o invita a capacitacion. Sobre
Municipal
Recibe, revisa y firma.
. . ¢ Es correcto? Oficio
8 Contraloria Municipal. Si. Firma y entrega para tramite. Sobre
No. Regresa a actividad 6.
9 Eszﬁj ';i?g:}oge a Gestigﬁ Recibe vy _envia a la Unidad Administrativa Oficio
. correspondiente. Sobre
Municipal.
. L, Instruye al Jefe de Departamento de Integracion
Subdireccion de . . -, )
10 | Evaluacién de la Gestion | Y sistemas  de ”?fo”.“ac'on' que fea"c? eJ Capacitacion
Municipal. programa de capacitaciones para los usuarios 6
enlaces.
Departamento de
11 | Integracidn y Sistemas de | Realiza capacitacién para los usuarios Capacitacion
Informacién.
Departamento de
12 | Integracion y Sistemas de | Actualiza los reportes, usuarios y contrasefas. Sistema.
Informacién.
Departamento de
13 | Integracion y Sistemas de | Apertura del periodo de captura en el sistema. Sistema.
Informacién.
Departamento de | Seguimiento a la informacién de los sistemas
14 | Integracién y Sistemas de Sistema
Informacion. FIN
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+ ENERGIA -

SEGUIMIENTO A LOS SISTEMAS QUE SE DESARROLLEN

Contraloria
Municipal

INICIO

O

Solicita usuario 6

Subdireccién de Evaluacién de la Gestion

Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Departamento de Integraciony Sistemas de
Informacion

Unidad
Administrativa

enlace

Oficio

Y

Recibe y remite
informacion
solicitada

| Oficio

: v

Recibe, revisay

Recibe, revisay

turna

@

| Genera contrasefiay

turna

ficio

Entrega oficio con

Recibe y revisa

Oficio
Sobre

(Es

usuario

Sobre

A 4
@ Realiza oficio,
adjunta usuarioy

contrasefia e

contrasefia e <
invitaccién

Oficio

Sobre

invitacion
capacitacion para
envio Oficio
A Sobre

correcto?

sf

Firmay entrega para

®

su tramite

Oficio
Sobre

Recibe y enviaa la
Unidad
Administrativa

Oficio

Sobre

Instruye para la
realizacién de

©

| Realiza capacitacion

capacitacion

para los usuarios

12 l

Actualizalos
reportes

v

Apertura el sistema
para la captura

14 ¢

Seguimiento a la
informacion

13

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. ENERGIA o CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, OPERACION Y SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO 1

Revisién de movimientos presupuestales autorizados

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.

Revisar e integrar los movimientos presupuestales que se deriven de oficios
autorizados por la Direccidbn de Programacion para corroborar su correcta
integracion al presupuesto.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo
127, fracciones I, 11 y L.

Descripcion de las Actividades del Procedimiento 1

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de movimientos presupuestales autorizados

C Formato o
Responsable Descripcién
Documento
INICIO
. . Solicita informacion a la Direccion de -
1 Contraloria Municipal. . Oficio
Programacion
. . Recibe y envia oficios de autorizacion de: -
Direccion de . o . Oficio
2 . transferencias, ampliaciones/reducciones y
Programacion . Anexos
cancelaciones..
. o : . . L Oficio
3 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna informacion ANEXOS
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CONTRALORIA MUNICIPAL

CENTRO

+ ENERGIA -

Responsable Descripcién ggcrlrjnrﬁgfo
4 232& ';ec?g;?n de O:Z Recibe, revisa y turna al Departamento de Andlisis, Oficio.
) .- Operacion y Seguimiento de Programas. Anexos
Gestion Municipal.
Departamento de Recibe y Coordina con el Departamento de
part L Integraciébn y Sistemas de Informacion y -
Analisis, Operacion y A L Oficio.
5 Sequimiento de Departamento de Andlisis y Evaluacién, para ANEXOS
9 determinar el tipo de revisiéon y los reportes a
Programas. emitir
:?lfgarr;i?(;ﬁnto de Genera reportes para revision de movimientos
6 Sistgmas d()al presupuestales y envia al Departamento de Reporte
S Andlisis, Operacién y Seguimiento de Programas.
Informacion
gﬁgﬁggmgnfraciénde Recibe y turna los reportes al auxiliar para revision Oficio
7 Se uimi’entg dg de la informacién e informa las observaciones Anexos
9 encontradas. Reporte
Programas
Recibe y verifica la revision. -
) : Oficio
Departamento de | ¢Hay observaciones? ANEXOS
8 Andlisis, Operacion y | Si: Realiza oficio de observacion a la Direccién de Reborte
Seguimiento de | Programacion, continua el paso 9. Infgrme
Programas No: Informa a la Subdireccién de Evaluacion de la
Gestion Municipal y termina el proceso.
9 Ecgﬂﬁ?&'?n de O:Z Recibe informe de la revision con oficio de Oficio
> - observacién y pasa a firma. Informe
Gestidn Municipal.
F'zlgggjigr(raer\mlﬁlzzlificaciones’> Oficio
s . [ H
10 | Contraloria Municipal. Si. Firma y entrega para tramite Informe
No. Regresa a la actividad 8 .
Subdireccidn de | Recibe oficio firmado y entrega a la Direccion de Oficio
11 | Evaluacion de la | Programacion.
Gestion Municipal. FIN
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+ ENERGIA -

Revision de movimientos presupuestales autorizados

. Departamento de Departamento de

el ce Andlisis, Operaciony  Departamento de Analisis Integracion y Direccion de

Gestién Municipal Segwmlento de VASYEUTET )] S|stemas‘ fie Programacion
Programas Informacion

Contraloria
Municipal

Inicio

® :

Solicita Informacion Rgclbe‘ ye_vwa
informacion

Oficio Oficio

Anexos

—QO

Recibe, revisay
turna
Oficio
& e P
Recibe, revisay
» turna para su P Recibe y Coordina para determinar el tipo de revision y los reportes a emitir.
revisién

Oficio Oficio

Anexos i@ﬁl

T O l ®

Recibe y turna a auxiliar Genera reporte para
para revision [~ revision

Oficio
Anexos
Reporte

' Q

Recibe y verifica la
revision.

Anexos
Reporte
¢Hay

observaciones?

Si

10 @ *

Recibe Informe de

. . " revision con oficio de | Elabora oficio de
Recibe yrevisa |4 - < I
observacion y pasa a observacion
firma

Y
Oficio Oficio Oficio
Infory Infory Infory
¢Requiere
! 11
A 4

modificaciones?
> Recibe oficio firmado y
entrega

LOfICIO
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CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

SUBDIRECCION DE AUDITORIA INSTITUCIONAL

Subdireccion de
Auditoria Institucional

Departamento de Departamento de Departamento de
Auditoria Administrativa Auditoria a Proyectos Auditoria al Control
y Financiera Productivos Interno
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O CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 1

Auditoria Administrativa y Financiera

Objetivo

Fiscalizar la recaudacion, manejo, custodia, control y aplicacion de los recursos
publicos del Ayuntamiento en apego al marco juridico aplicable, para obtener una
correcta actuacion de los servidores publicos municipales, fortaleciendo asi la
cultura de rendicién de cuentas y ética publica basados en la honestidad y
transparencia.

Fundamento legal

Articulo 81, fracciones 1V, V, VI, XI, Xl y XVIII de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

Articulos 123 fracciones |, Il, V, VI y XII, 124 inciso c), 129, fracciones Ill, IV, V, VI y
VIl 'y 130 inciso a) del Reglamento de Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Auditoria Institucional.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. e Por instruccion del Titular de la Contraloria | Programa
Municipal. Anual de
« Solicitud por escrito de las Dependencias, | Auditoria-
Organos y Unidades Administrativas. Oficio.

e Conforme al Programa Anual de Auditoria.

2 Subdireccién de | Recibe instrucciones del contralor dar inicio, | Orden de
Auditoria Institucional. | elaborando orden de auditoria respectiva, asi | auditoria.
como la designacion del Jefe de Auditoria.

3 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficio.

¢ ESs correcto?
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Responsable

Descripcién

Formato o

Documento

Si. Firma y entrega para tramite.
No. Regresa a actividad 2.

4 Auditor. Analiza y determina documentacion e | Oficio -
informacion necesaria para dar inicio a la | Programa.
auditoria, asi como la elaboracion de programa
de actividades a desarrollar.

5 Subdireccién de | Recibe y revisa el oficio de requerimiento, | Oficio y Orden de

Auditoria Institucional. | elabora oficios de comisiones y se tramita a la | auditoria.
Unidad Administrativa

6 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficios.

¢Da visto bueno?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Indica cambios. Regresa a actividad 4.
7 Subdireccién de | Recibe y envia oficio de natificacion y | Oficios.

Auditoria Institucional. | requerimiento de informacién a la Unidad
Administrativa correspondiente.
Entrega oficio de comision al personal de la
Subdireccion.

8 Jefe de Auditores. Se presenta a la Unidad Administrativa a | Acta de inicio. -
fiscalizar, formulando Acta de inicio de los | Oficio.
trabajos de Auditoria.

9 Unidad Administrativa. | Envia documentacion e informacién requerida. | Oficio. -

Documentacion.

10 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna informacion. Oficio. -

Documentacion.

11 | Subdireccion de | Recibe, revisa y remite al Jefe de Auditores. Oficio. -

Auditoria Institucional. .
Documentacion.

12 | Jefe de Auditores. Recibe, revisa e instruye a Auditores. Memorandum.

13 | Auditor. Ejecuta la Auditoria de acuerdo al Programa de | Papeles de
actividades establecido. trabajo - Actas.

14 | Jefe de Auditores. Notifica mediante informe de resultados | Informe de
preliminares a la Unidad Adinistrativa los | resultados
hallazgos encontrados en la auditoria. preliminares.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

CENTRO

Responsable

Descripcién

Formato o

Documento

15 | Subdireccion de | Prepara oficio para envio de observaciones en | Oficio.
Auditoria Institucional. | el cual se le informa del tiempo que tiene para
solventar, conforme lo establece la ley.
16 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y firma. Oficio.
¢Requiere modificaciones? Informes.
Si. Regresa a actividad 14
No. Firma y entrega para tramite.
16 | Unidad Administrativa. | Presenta evidencias y aclaraciones solventando | Oficio
los hallazgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.
17 | Contraloria Municipal. | Recibe y turna las solventaciones que subsanan | Oficio
los hallasgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.
18 | Subdireccion de | Recibe, revisa y turna al Jefe de auditores la | Oficio
Auditoria Institucional. | documentancion correspondiente. Documentacion.
19 | Jefe de Auditores. Recibe, analiza e informa. Oficio. - Informe
) final de Auditoria.
¢Solventa?
Si. Integra al expediente correspondiente.
No. Prepara escrito para envio a la Unidad de
Investigacion y Respoansabilidades
Administrativas.
Y se lleva a cabo la elaboracién del dictamen de
auditoria e Informe de recomendaciones.
20 | Subdireccién de | Recibe, revisa y firma. Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. . . . final de Auditoria.
¢, Requiere modificaciones?
Si. Regresa a actividad 19.
No. Firma y presenta a consideracion del
Contralor Municipal.
21 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa e instruye lo procedente. Oficio. - Informe
. . L final n |
Enviar a la Unidad de Investigacion vy h ﬁ co 0S
Respoansabilidades Administrativas alazgos no
' solventados.
22 | Subdireccién de | Instruye al Auditor enviar a la Unidad de | Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. | Investigacion y Respoansabilidades | final de Auditoria
Administrativas.
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CENTRO

Responsable Descripcién Formato o

Documento

de los hallazgos
no solventados.

23 | Auditor. Tramita y realiza la entrega del expediente a la | Oficio. - Informe

Unidad de Investigacion y Respoansabilidades | final de Auditoria

Administrativas. de los hallazgos
= no solventados.
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Contraloria Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Subdireccién de Auditoria Institucional

Orden de
Auditoria

Recibe instrucciones

Instruye del contralor dar
ejecutar [l inicio de auditoria, |
Auditoria elabora orden y
Oficio designa Jefe de
Auditores
Recibe, revisa
y firma
Oficios
SEs NO-
orrecto? -
Si
v
Firmay Recibe y
devuelve para P
4 — tramita
su tramite  [Oficio y
rden de

Auditoria

Auditoria Administrativa y Financiera

Unidad Administrativa

Recibe y

Auditores

Analizany
determinan
necesidades

atiende

Oficio y

Orden de

Auditoria

documentales y
realizan
programa

v

Recibe y

Recibe y
revisa oficio de

revisa
Oficios

SI
h 4

Firmay
devuelve para

requerimientos
y elabora
comisiones

3 Oficios

su tramite —
Oficios

Recibe, revisa
y turna

Recibe y envia
oficio de
notificacion y

Recibe y envia
oficio de

entrega
comisiones

l

Envia
documentancion
e informacion

requerimientos

IcClo
Docum S

Recibe, revisa
y turna

requerida Cios)
Documz;;s

requerimientos

1CI0]
Docul S

notificacion y
entrega

comisiones .
ficios

Se presenta y
elaboran acta
de Inicio

Recibe e
instruye
auditores

Memorandum

Ejecutan
auditoria
conforme a
programa

Papeles
de trabajo

Programa de
actividades
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Auditoria Administrativa y Financiera

Unidad Administrativa Auditores

Subdireccion de Auditoria Institucional

Contraloria Municipal

Presenta :
evidencias y Nor::ﬁ:zdislos
aclaraciones |pocumentos| g
Recibeny Reciben y
Recibe, revisa revisan revisan
e instruye lo aclaraciones aclaraciones
procedente |Documentos elaboran elaboran Documentos|
Informe final - Documentos ¢ Informe final
informe Informe final informe
. Prepara
R:;,l:;eay escrito de
:]Onc'o observaciones :]oncm
¢ Requiere
odificacion?
NO
Firmay Recibe y
entrega para Recibe y envia remite
tramite solventaciones
Oficio e ] Oficio|
v
Recibe, revisa - Recibe, revisa
y turna — y turna
Oficio
Instruye lo Valida oficio
Procedente para la UIRA
Oficio
Oficio e informe
con los . NO
hallazgos no Prepara oficio |
solventados| para UIRA Si
¢ Requiere Oficio
fioacionz ' ¥
NO Integra a
¢ expediente
- Oficio
Firmay

entrega para
su tramite

[Oficio e informe Recib
con los hallazgos ecibe y
Tramita a

UIRA

no solventados

Oficio e informe|
con los hallazgos
no solventados
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Procedimiento 2

Auditoria a Proyectos Productivos

Objetivo

Fiscalizar que los recursos federales y estatales convenidos asignados al municipio
sean aplicados en apego al marco juridico aplicable, para obtener una correcta
actuacion de los servidores publicos municipales, fortaleciendo asi la cultura de
rendicion de cuentas y ética publica basados en la honestidad y transparencia.

Fundamento legal

Articulo 81 fracciones IV, V, VI, XI, XIl y XVIII de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

Articulos 123 fracciones |, Il, V, VI y Xll, 124 inciso C), 129 fracciones lll, IV, V, VI y
VIl y 130 inciso b) del Reglamento de Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccién de Auditoria Institucional.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. e Por instruccién del Titular de la Contraloria | Programa
Municipal. Anual de
e Solicitud por escrito de las Dependencias, Auditoria-
Organos y Unidades Administrativas. Oficio.

¢ Conforme al Programa Anual de Auditoria.

2 Subdireccién de | Recibe instrucciones del contralor dar inicio, | Orden de
Auditoria Institucional. | elaborando orden de auditoria respectiva, asi | auditoria.
como la designacion del Jefe de Auditoria.

3 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficio.

¢ Es correcto?
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Responsable

Descripcién

Formato o

Documento

Si. Firma y entrega para tramite.
No. Regresa a actividad 2.

4 Auditor. Analiza y determina documentacion e | Oficio -
informacion necesaria para dar inicio a la | Programa.
auditoria, asi como la elaboracion de programa
de actividades a desarrollar.

5 Subdireccién de | Recibe y revisa el oficio de requerimiento, | Oficio y Orden de

Auditoria Institucional. | elabora oficios de comisiones y se tramita a la | auditoria.
Unidad Administrativa

6 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficios.

¢Da visto bueno?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Indica cambios. Regresa a actividad 4.
7 Subdireccién de Recibe y envia oficio de notificacion y | Oficios.

Auditoria Institucional. | requerimiento de informacién a la Unidad
Administrativa correspondiente.
Entrega oficio de comision al personal de la
Subdireccion.

8 Jefe de Auditores. Se presenta a la Unidad Administrativa a | Acta de inicio. -
fiscalizar, formulando Acta de inicio de los | Oficio.
trabajos de Auditoria.

9 Unidad Administrativa. | Envia documentacion e informacién requerida. | Oficio. -

Documentacion.

10 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna informacion. Oficio. -

Documentacion.
11 | Subdireccion de Recibe, revisa y remite al Jefe de Auditores. Oficio. -
Auditoria Institucional. .
Documentacion.

12 | Jefe de Auditores. Recibe, revisa e instruye a Auditores. Memorandum.

13 | Auditor. Ejecuta la Auditoria de acuerdo al Programa de | Papeles de
actividades establecido. trabajo - Actas.

14 | Jefe de Auditores. Notifica mediante informe de resultados | Informe de
preliminares a la Unidad Adinistrativa los | resultados
hallazgos encontrados en la auditoria. preliminares.
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L Formato o
Responsable Descripcion

Documento

15 | Subdireccién de Prepara oficio para envio de observaciones en | Oficio.
Auditoria Institucional. | el cual se le informa del tiempo que tiene para
solventar, conforme lo establece la ley.

16 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y firma. Oficio.
¢Requiere modificaciones? Informes.
Si. Regresa a actividad 14

No. Firma y entrega para tramite.

17 | Unidad Administrativa. | Presenta evidencias y aclaraciones solventando | Oficio -
los hallazgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.

18 | Contraloria Municipal. | Recibe y turna las solventaciones que subsanan | Oficio -
los hallasgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.

19 | Subdireccion de Recibe, revisa y turna al Jefe de auditores la | Oficio -
Auditoria Institucional. | documentancion correspondiente. Documentacion.
20 | Jefe de Auditores. Recibe, analiza e informa. Oficio. - Informe
final de Auditoria.
¢Solventa?

Si. Integra al expediente correspondiente.

No. Prepara escrito para envio a la Unidad de
Investigacion y Respoansabilidades
Administrativas.

Y se lleva a cabo la elaboracion del dictamen de
auditoria e Informe de recomendaciones.

21 | Subdireccién de Recibe, revisa y firma. Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. . . . final de Auditoria.
¢, Requiere modificaciones?
Si. Regresa a actividad 19.

No. Firma y presenta a consideracion del
Contralor Municipal.

22 | Contraloria Municipal. | Recibe, revisa e instruye lo procedente. Oficio. - Informe
. . S final con |
Enviar a la Unidad de Investigacion vy h ﬁ con 10s
Respoansabilidades Administrativas alazgos no
' solventados.
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Responsable Descripcion SIS ©

Documento
23 | Subdireccién de Instruye al Auditor enviar a la Unidad de Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. | Investigacion y Respoansabilidades final de Auditoria
Administrativas. de los hallazgos

no solventados.
24 | Auditor. Tramita y realiza la entrega del expediente a la | Oficio. - Informe
Unidad de Investigacién y Respoansabilidades | final de Auditoria

Administrativas. de los hallazgos

no solventados.

Fin
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Auditoria a Proyectos Productivos

Contraloria Municipal

Subdireccion de Auditoria Institucional Unidad Administrativa Auditores

Orden de
Auditori

Recibe instrucciones
Instruye del contralor dar
ejecutar [l inicio de auditoria, |
Auditoria elabora orden y
Oficio designa Jefe de
Auditores
Recibe, revisa
y firma
Oficios
SEs NO-
orrecto? -
Programa de
actividades:
Si s
v Analizan y
Firma determinan
y Recibe y Recibe y necesidades
devuelve para P N
- _ tramita atiende documentales y
sutramite  [Oficio y "
realizan
rde_n qe programa
Auditoria
v Recibe y
. revisa oficio de
Recibe y P
. requerlmlentos
revisa
y elabora
Oficios comisiones
Si
v Recibe y envia Recibe y envia
Firmay oficio de oficio de
devuelve para notificacion y notificacion y
su tramite — entrega i entrega
Oficios comisiones
ic

comisiones .
Envia ficios|
documentancion

e informacién

requerida CioS|
Recibe, revisa Docum S C e
y turna ¢}

}
requerimientos Se presenta y
icio elaboran acta
Docum S de Inicio
Recibe, revisa

y turna
requerimientos

iCiO]
Docu S

Recibe e
instruye
auditores

Memorandum

Ejecutan
auditoria
conforme a
programa

Papeles
de trabajo
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Auditoria a Proyectos Productivos

Unidad Administrativa Auditores

Subdireccion de Auditoria Institucional

Contraloria Municipal

Presenta
: : Notifica de los
evidencias y hallazgos
aclaraciones |pocumentos| 9
Recibeny Reciben y
Recibe, revisa revisan revisan
e instruye lo aclaraciones aclaraciones
procedente |Documentos elaboran elaboran Documentos|
Informe final : Documentos f Informe
informe Informe final informe
. Prepara
Rfe(i,':;eay escrito de
:]Oﬁcio observa:clones :]oﬁcno
Requiere |
odificacion2
NO
Firmay Recibe y
entrega para Recibe y envia remite
tramite solventaciones
Oficio Oficio ] Oficio,
v
Recibe, revisa Recibe, revisa
y turna gl y tulrna
Oficio
Oficio]

Instruye lo Valida oficio
Procedente para la UIRA
Ofi
con los i NO
hallazgos no Prepara oficio
solventados| para UIRA Si

2 Requiere
o2

F

Integra a

NO

¢ expediente
- Oficio|
Firmay

entrega para

su tramite -
Oficio e informe| "
con los hallazgos Recll_)e y
no solventados Tramita a
UIRA

Oficio e informe]
con los hallazgos:
no solventados
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Procedimiento 3

Auditoria al Control Interno

Objetivo

Evaluar y analizar las operaciones, procesos y actos administrativos, verificando y
determinando el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo al marco juridico,
a fin de garantizar que los objetivos del H. Ayuntamiento se cumplan dentro de los
criterios de eficacia y eficiencia y de esta manera ayudar a reducir los riesgos a que
pudieran estar expuestos los recursos federales y estatales convenidos asignados
al municipio, proporcionando mayor seguridad respecto al cumplimiento efectivo de
las leyes y politicas aplicables; fortaleciendo asi la cultura de rendicion de cuentas.

Fundamento legal

Articulo 81 fracciones IV, V, VI, XI, XIl y XVIII de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

Articulos 123 fracciones I, Il, V, VI y XIl, 124 inciso C), 129 fracciones Ill, IV, V, VI y
VIl y 130 inciso c) del Reglamento de Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccién de Auditoria Institucional.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio

1 Contraloria Municipal. e Por instrucciéon del Titular de la Contraloria | Programa

Municipal. Anual de

« Solicitud por escrito de las Dependencias, | Auditoria-

Organos y Unidades Administrativas. Oficio.

¢ Conforme al Programa Anual de Auditoria.

2 Subdireccién de | Recibe instrucciones del contralor dar inicio, | Orden de
Auditoria Institucional. | elaborando orden de auditoria respectiva, asi | auditoria.
como la designacion del Jefe de Auditoria.

3 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficio.
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Descripcién

¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para tramite.

No. Regresa a actividad 2.

Formato o

Documento

4 Auditor. Analiza y determina documentacibn e | Oficio -
informacion necesaria para dar inicio a la | Programa.
auditoria, asi como la elaboraciéon de programa
de actividades a desarrollar.

5 Subdireccién de | Recibe y revisa el oficio de requerimiento, | Oficio y Orden de

Auditoria Institucional. | elabora oficios de comisiones y se tramita a la | auditoria.
Unidad Administrativa

6 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficios.

¢Da visto bueno?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Indica cambios. Regresa a actividad 4.
7 Subdireccién de Recibe y envia oficio de naotificacion vy | Oficios.

Auditoria Institucional. | requerimiento de informacién a la Unidad
Administrativa correspondiente.
Entrega oficio de comision al personal de la
Subdireccion.

8 Jefe de Auditores. Se presenta a la Unidad Administrativa a | Acta de inicio. -
fiscalizar, formulando Acta de inicio de los | Oficio.
trabajos de Auditoria.

9 Unidad Administrativa. | Envia documentacion e informacion requerida. Oficio. -

Documentacion.

10 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna informacion. Oficio. -

Documentacion.
11 Subdireccién de Recibe, revisa y remite al Jefe de Auditores. Oficio. -
Auditoria Institucional. .
Documentacion.
12 Jefe de Auditores. Recibe, revisa e instruye a Auditores. Memorandum.
13 Auditor. Ejecuta la Auditoria de acuerdo al Programa de | Papeles de

actividades establecido.

trabajo - Actas.

97




+ ENERGIA -

CENTRO

Responsable

Jefe de Auditores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcién

Notifica mediante informe de resultados

Formato o
Documento

Informe de

preliminares a la Unidad Adinistrativa los | resultados
hallazgos encontrados en la auditoria. preliminares.
15 Subdireccién de Prepara oficio para envio de observaciones en el | Oficio.
Auditoria Institucional. | cual se le informa del tiempo que tiene para
solventar, conforme lo establece la ley.
16 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y firma. Oficio.
¢Requiere modificaciones? Informes.
Si. Regresa a actividad 14
No. Firma y entrega para tramite.
17 Unidad Administrativa. | Presenta evidencias y aclaraciones solventando | Oficio -
los hallazgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.
18 Contraloria Municipal. | Recibe y turna las solventaciones que subsanan | Oficio -
los hallasgos manifestados en el informe de | Documentacion.
resultados preliminares.
19 Subdireccién de Recibe, revisa y turna al Jefe de auditores la | Oficio -
Auditoria Institucional. | documentancién correspondiente. Documentacion.
20 Jefe de Auditores. Recibe, analiza e informa. Oficio. - Informe
] final de Auditoria.
Solventa?
Si. Integra al expediente correspondiente.
No. Prepara escrito para envio a la Unidad de
Investigacion y Respoansabilidades
Administrativas.
Y se lleva a cabo la elaboracién del dictamen de
auditoria e Informe de recomendaciones.
21 Subdireccién de Recibe, revisa y firma. Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. . . . final de Auditoria.
¢, Requiere modificaciones?
Si. Regresa a actividad 19.
No. Firma y presenta a consideracion del
Contralor Municipal.
22 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa e instruye lo procedente. Oficio. - Informe
final  con los

Enviar a la Unidad de Investigacion vy
Respoansabilidades Administrativas.
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. Formato o
Responsable Descripcién

Documento

hallazgos no
solventados.

23 Subdireccién de Instruye al Auditor enviar a la Unidad de Oficio. - Informe
Auditoria Institucional. | Investigacién y Respoansabilidades final de Auditoria
Administrativas. de los hallazgos

no solventados.
24 Auditor. Tramita y realiza la entrega del expediente a la | Oficio. - Informe
Unidad de Investigacion y Respoansabilidades | final de Auditoria
Administrativas. de los hallazgos

no solventados.

Fin
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Contraloria Municipal
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Subdireccién de Auditoria Institucional

Orden de
Auditoria

Recibe instrucciones

Auditoria a Proyectos Productivos

Unidad Administrativa

Auditores

Programa de|
actividades

Instruye del contralor dar
ejecutar [l inicio de auditoria,
Auditoria elabora orden y
Oficio designa Jefe de
Auditores
Recibe, revisa
y firma
Oficios
SEs NO
orrecto? h
SI
v
Firmay . .
Recibe y Recibe y
devuelve para Py A
PR tramita atiende
su tramite

Analizan y
determinan
necesidades
documentales y
realizan
programa

Recibe y

Recibe y
revisa oficio de

revisa

SI
h 4

Firmay

requerimientos
y elabora
comisiones

NO—

Recibe y envia
oficio de

devuelve para

su tramite —
Oficios

Recibe, revisa

notificacion y
entrega
comisiones

Oficios

l

Envia
documentancion
e informacion

requerida cios
Docum;;s

y turna
requerimientos

icio
Docum S

Recibe, revisa

Recibe y envia
oficio de
notificaciéon y
entrega

y turna
requerimientos

iCio
Docum:

comisiones
oS

Se presenta y
elaboran acta
de Inicio

Recibe e
instruye
auditores

Ejecutan
auditoria
conforme a
programa

Papeles|
de trabajo
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Auditoria a Proyectos Productivos

Auditores

Subdireccion de Auditoria Institucional Unidad Administrativa

Contraloria Municipal

Presenta :
evidencias y Not:sl(l::zdgslos
aclaraciones |pocumentos| g9

y Recibeny Recibeny
Recibe, revisa revisan revisan
e instruye lo ~—— aclaraciones aclaraciones
procedente |Documentos| elaboran elaboran Documentos|
Informe final - Documentos ¢ Informe final
informe Informe final informe

. Prepara
Recibe y escrito de

revisa .
:]Oﬁcio observaciones :]Oﬁuo

2 Requiere
odificacion?

Nf
Firmay Recibe y
entrega para Recibe y envia remite

tramite solventaciones——
Oficio Oficio ] Oficio,

Recibe, revisa
y turna

Recibe, revisa
y turna

Instruye lo Valida oficio
Procedente para la UIRA
Oficio
Oficio e informe :

o

con los

. N
hallazgos no| Prepara oficio

solventados| para UIRA il
¢ Requiere Oficio|
oo L
NO Integra a

¢ expediente
- Oficio|
Firmay

entrega para
su tramite

Oficio e informe| .

con los hallazgos Reclt_)e y

no solventados Tramita a
UIRA

Oficio e informe|
con los hallazgos:
no solventados|
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PROCEDIMIENTO 4

Proceso de Entrega — Recepcion Final.

Objetivo

Coordinar la ejecucion del proceso de Entrega-Recepcion Final al término e inicio
de un ejercicio constitucional o mandato legal, asi como intervenir en los procesos
de las dependencias, 6rganos desconcentrados y unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

Fundamento legal

Articulos 81, fraccion XX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulos 2, 3, 4,5,7,9, 12, 29, 30, 31, 33, 34, 35y 36 de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco.

Articulo 129 fraccion XI del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccién de Auditoria Institucional.

Formato o

Responsable Descripcién Documento
Inicio
1 Subdireccién de | Elabora y someter a autorizacién del Contralor | Lineamientos,
Auditoria Institucional. Municipal los Lineamientos, el Programa vy

Calendario General de Actividades para el Programa'y

Proceso de Entrega Recepcion Final y propuesta | Calendario de
de Lineamientos del Mismo. Actividades.

2 Contraloria Municipal. Recibe y revisa Lineamientos, Programa vy | Lineamientos

Calendario de Actividades:
Programa

¢ ES correcto?
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Descripcién

Formato o

Documento

Si: Da Visto Bueno para conocimiento de las | Calendario de
Dependencias, Organos Desconcentrados vy | Actividades.
Unidades Administrativas.

No: Regresa al Subdirector de Auditoria

Institucional para realizar las modificaciones
correspondientes.

3 Contraloria Municipal. Remite a través de oficios los Lineamientos, el | Oficio.
Programa y Calendario de Actividades a las
Dependencias y Organos Desconcentrados, y
solicita la designacion del servidor publico que
fungira como enlace en el Proceso de Entrega
Recepcion Final.

4 Dependencias y | Designan al servidor publico que sera el enlace en | Oficio.
Organos el proceso de entrega recepcidn, mediante oficio.

Desconcentrados.

5 | Contraloria Municipal. Recibe y turna oficio a la Subdireccion de | Oficio
Auditoria Institucional, para conocimiento e Expediente
integracion a expediente. P ’

6 | Subdireccion de | Recepciona e integra los oficios de designacion de | Expediente.

Auditoria Institucional. enlaces en un expediente.

7 | Subdireccion de | Capacita y orienta técnicamente a los enlaces de

Auditoria Institucional. las Dependencias y Organos Desconcentrados
para la preparaciébn e integracion de la
documentacién soporte y de los anexos que
formaran parte de las actas de Entrega-
Recepcion.

8 Dependencias y | Reciben capacitaciéon relativa a la Entrega-
Organos Recepcion Final.

Desconcentrados.

9 | Dependencias y | Remiten mediante oficio a la Contraloria Municipal | Oficio.
Organos cortes mensuales de su informacién de acuerdo al ANEXoS de
Desconcentrados. Calendario General de Actividades.

entrega -
recepcion

10 | Contraloria Municipal. Recibe informacion mensual de los formatos y | Oficio y
anexos de la Entrega- Recepcién y turna a la | formatos de
Subdireccién de Auditoria Institucional. Entrega-

Recepcion
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L Formato o
Responsable Descripcién D
ocumento

11 | Subdireccion de | Recibe y revisa avances: Oficio
Auditoria Institucional. .

uditoria Instituciona ¢ Es correcto? Cédula de
. - L o Observaciones
Si: Toma conocimiento y archiva informacion.
No: Realiza cédula de observaciones y mediante
oficio las hace del conocimiento a los enlaces de
las Dependencias y Organos Desconcentrados
para que realicen las correcciones respectivas.
12 | Presidente Municipal Autoriza la instalaciéon de la Comision de Enlace | Oficio.
de Entrega Recepcién.
13 | Contraloria Municipal. Convoca a través de oficio para la creacién de la | Oficio.
Comisién de Enlace de Entrega Recepcion a los
servidores publicos en funciones y por el
Presidente Municipal electo, quien podra designar
el numero suficiente de personas que le auxilie o
represente en dichas tareas mediante la
respectiva acreditacion.

14 | Dependencias, Organos | Se crea la Comision de Enlace, elaboran y | Acta y
Desconcentrados y | aprueban programa de trabajo. programa.
personas  designadas
por el Presidente
Municipal electo.

15 | Subdireccion de | Recibe y consolida la informacion definitiva en el | Expediente de
Auditoria Institucional Expediente General de Entrega y Recepcion Final | anexos.

16 | Subdireccion de | Elabora el Acta General de Entrega-Recepcion | Acta.

Auditoria Institucional Final y la somete a Vo. Bo. Del Contralor Municipal
17 | Contraloria Municipal Recibe, revisa y aprueba y lleva a cabo el acto de | Acta Final vy
Entrega y Recepcion Final con el Presidente | Expediente de
Municipal Saliente, Presidente Municipal Entrante, | anexos.
Sindico de Hacienda y Testigos
Fin
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Proceso de Entrega Recepcion

Subdireccién de Auditoria Dependencias y Organos

L Presidencia Municipal
Institucional

Incio

Elabora y somete a
autorizacion
Lineamientos,

Desconcentrados

Recibe y revisa 1«

neamientos
Programa

Calendario de
Actividades

Programa y
Calendario General
de Actividades para

el Proceso de
Entrega Recepcion

Final

Calendario de

Actividades

¢Es correcto?
DaVo. Bo.
Lineamientos
Programa
Calendario de
Actividades

Remite I

Oficio

Lineamientos

Programas
Calendario de
Actividaes

Recibe y turna [«

» Recibe

Oficio;
Lineamientos|
Programa|
Calendario de

Actividades|

Designa enlace y

Oficio

remite oficio

notificando Oficio
Recepciona e

. | integra expediente

o

Capacita a los Los Eplaoes
> reciben

enlaces para la e

elaboracion e p

integracion de la
informacion de la
entrega recepcion

Y/
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Proceso de Entrega Recepcion

Contraloria Municipal Subdireccién de Auditoria Institucional Presidencia Municipal Unidad Administrativa

Recibe yturnaala Remite Informacién
vl de acuerdo al
Calendario de

e
Auditoria Institucional
el Recibe y revisa Actividades Side
Formatos| Jos formatos de Formatos|
entrega recepcion
Oficio}
¥ Formatos|

Recibe
(Es correcto? observaciones
para hacer las -
correcciones Oficio
Cedula de|
Observaciones|

Toma
conocimiento

Convoca para . Autnr_ga
creacion de instalacion de
Comisién de CDmITIOn de
Enlace de Enlace
Oficiol
Entrega
Recepcion Final Oficio
Crea comision de
enlacey aprueba
programa Actay Programal
Recibe y
consalida R;Tu: Formatos
informacién efinitivos para
entrega recepcion
Final
Oficio
Formatos|
Elabora Acta
Recibe, revisay 1| Generalde
aprueba Entrega -
Recepcin Final
Acta Final Acta Final

Se lleva a cabo la firma del
acta de entrega recepcion
final en la que intenvienen los
Presidentes Municipales
Saliente, Entrante, Sindico
de Hacienda y Testigos

Acta Final
Expediente de
Anexos
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PROCEDIMIENTO 5
Proceso de Entrega — Recepcion Intermedia.

Objetivo

Coordinar la ejecucion del proceso de Entrega-Recepcion, de los procesos de las
dependencias, oOrganos desconcentrados y unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

Fundamento legal

Articulos 81, fraccion XX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulos 2, 3,4,5,7,9, 12, 29, 30, 31, 33, 34, 35y 36 de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autbnomos del Estado de Tabasco.

Articulo 129, fraccion Xl del Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio
de Centro, Tabasco.
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Unidad Administrativa ‘ Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Auditoria Institucional.
Responsable Descripcién Formato o
Documento
1 Inicio
Contraloria Municipal Recibe por medio de oficio la solicitud de las
Dependencias y Organos Desconcentrados para -
. ) = . Oficio.
intervenir en la Entrega-Recepcién Intermedia e
instruye a la Subdireccion de Auditoria Institucional
para designar auditor.
2 | Subdireccion de | Elabora oficio de comision para el auditor designado | Oficio.
Auditoria Institucional quien llevara a cabo el proceso de entrega y recepcion
intermedia, y envia el oficio a la Contraloria Municipal
para su respectiva firma.
3 Contraloria Municipal Recibe y revisa Oficio de designacion de Auditor Oficios.
¢,.De acuerdo?
Si. Firma y devuelve a la Subdireccién de Auditoria
Institucional, para su entrega al Auditor
No. Regresa a la actividad 2 y corrige el documento.
4 Subdireccién de | Entrega oficio de comision al Auditor designado. Oficio.
Auditoria Institucional
5 | Auditor Recibe oficio de comision y se presenta a la | Oficio
Dependencia y/u Organos Desconcentrados para
L .| Acta de
llevar a cabo el acta de entrega y recepcion intermedia Entreqa
y revisar el llenado de los formatos. 9a
Recepcion
¢ Es correcto? Intermedia

Si: Se procede a la elaboracion y firma del Acta de | Formateria vy
Entrega y Recepcioén Intermedia. Anexos

No: Realiza observaciones y las hace del
conocimiento del servidor publico que entrega para
gue realice las correcciones respectivas.

6 | Auditor Entrega un ejemplar de acta y formatos al Servidor | Carpeta.
Publico saliente, uno al Servidor Publico entrante, uno
para el Enlace Administrativo y se queda con uno para
guarda y custodia de la Contraloria Municipal.

Fin

108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C E N T R o CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

e Entrega Recepcidon

Proceso d

Contraloria Municipal Subdlrecmpn (.je AUETTE Servidor Publico Saliente Auditores
Institucional

Inicio

Recibe oficio de solicitud
deauditor para entregay
recepcion intermedia

oficio
Recibe y prepara
oficio de comision
oficio
L'
Recibey revisa Remite para Vo.
oficio de comisién Bo.
Oficio) Oficio
No
Recibe, hace correcciones
e acuerdo? al oficio y regresaa la
< Subdireccién de Auditoria
Institucional
Oficio
Si
Se presentaa la
" Recibe y Entrega Dependencia y/u
Firmay devuelve a o e Ao e Organo
la Subdireccion de pode . apla Desconcentrado y
Auditoria ooy oo revisala
Institucional Elg‘ Y " P documentacién que
Oficio ntermedia Oficio conformalla entrega
recepcion

No
Informa de las
correcciones la
Servidor Publico ¢ Es Correcto?
Saliente para su
correccion.
Si
Elabora y Firma
Realiza las el Acta de Enirega
- R -
correcciones ecepcion Acta)
Carpeta
Entrega juegos a
Servidores
Publicos y
resguarda un
juego
Acta
Carpeta

Fin de proceso
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento 1
Atencidn a requerimientos de informacion y/o documentacion para el inicio

de auditorias.
Objetivo

Atender a los diferentes entes fiscalizadores, proporcionando la documentacion e
informacion necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Fundamento legal

Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 9 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Articulo 9 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Articulo 81, fracciones Il, 1ll, XXI de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulo 131, fracciones | y X del Reglamento de la Administracién Publica de
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdirecciéon de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
A ‘ Responsable Descripcién FEMIED &
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe y turna oficio de orden de auditoria de Oficio.
entes fiscalizadores.
2 Subdireccién de | Recibe y acuerda con el Jefe de Departamento de Oficio.
Enlace con Instancias | Atencion de Auditorias a qué Dependencia,
Fiscalizadoras. Organo o Unidad Administrativa requerir lo
solicitado, de acuerdo a sus atribuciones o
antecedentes.
3 Departamento de | Elabora oficio a los titulares de la Dependencia, Oficio.
Atencion de Auditorias. | Organo o Unidad Administrativa correspondiente,
solicitando la documentacion e informacion
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Descripcién

requerida para el inicio de la auditoria, marcando

plazo de repuesta.

Formato o

Documento

4 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma del Contralor Oficio.

Enlace con Instancias | Municipal.
Fiscalizadoras.

5 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.

¢ Es correcto?
Si. Entrega para tramite correspondiente.
No. Regresa a actividad 3.

6 Subdireccién de | Envia oficio a la Dependencia, Organo o Unidad Acuse de
Enlace con Instancias | Administrativa correspondiente. recibido.
Fiscalizadoras.

7 Dependencia, Organo | Envia documentacion e informacion. Oficio.

o] Unidad Soporte
Administrativa. P
documental.

8 Contraloria Municipal. Recibe y turna el oficio y documentacion e Oficio.

informacion de la Unidad Administrativa, a la Soporte
Subdireccion de Enlace con Instancias docur%ental
Fiscalizadoras. '

9 Subdireccion de | Recibe y turna al departamento de atencién de Oficio.
Enlace con Instancias | auditorias, para su revisibn el oficio vy Soporte
Fiscalizadoras. documentacién y/o informacién de la Unidad docur%ental

Administrativa. )

10 Departamento de | Recibe y revisa informacién proporcionada. Oficio.

Atencion de Auditorias. | . .
¢Cumple? Memorandum.
Si. Integra documentacién proporcionada por las Soporte
Unidades Administrativas involucradas, conforme documental.
a lo solicitado por los Entes Fiscalizadores, genera
oficio o memorandum, segun corresponda.
No. Elabora 'oficio a los titulares de la
Dependencia, Organo o Unidades Administrativas
involucradas, indicando los faltantes y/o sefialando
alguna observacién derivada de la revisién
efectuada. Regresa actividad 3.

11 Subdireccion de | Recibe, revisa y pasa a firma del Contralor oficio Oficio.
Enlace con Instancias | para envio de informacion solicitada por los entes ;

Memorandum.

Fiscalizadoras.

fiscalizadores.
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Descripcién

Formato o

Documento

Recibe, revisa y firma el memorandum de entrega Soporte
de informacion solicitada por los entes documental.
fiscalizadores.

12 Contraloria Municipal. Recibe y revisa oficio. Oficio.

¢Requiere modificacion? Soporte

. L mental.
Si. Regresa a actividad 11. documenta
No. Entrega para tramite correspondiente.

13 Subdireccién de | Recibe oficio, firma memorandum y pasa al Oficio.
Enlace con Instancias | departamento de Atencién a Auditorias. Memorandum
Fiscalizadoras. '

Soporte
documental.

14 Departamento de | Entrega a los auditores comisionados la Acuse de
Atencion de Auditorias. | informaciéon y documentacion requerida punto por | recibido. Acta

punto, en el caso de entrega al OSF, se elabora de
acta de cumplimiento de entrega de lo solicitado. cumplimiento.

15 Departamento de | Integra la copia del acuse en el acta de Acuse de
Atencion de Auditorias. | cumplimiento en su caso, en la carpeta | recibido. Acta

correspondiente a la auditoria, y el acuse original de

en la correspondencia enviada.

FIN

cumplimiento.
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A\tencion a requerimientos de informacién y/o documentacion para el inicio de auditorias

Subdireccion de Enlace con
Instancias Fiscalizadoras

Recibe y
acuerda con el
Jefe de
Departamento

Entes

Recibe y

fiscalizadores

Auditorias a
que

Oficiol| Dependencia

revisa oficio
Ofic

|_ Recibe revisa

de Atencion de| |

de Auditorias

Elabora oficio
a los titulares

de la
Dependencia
Oficio
e—"

y pasa a firma

+ Oficio

Envia oficio a
la

r Dependencia
Administrativa

Departamento de Atencion

Unidad
Administrativa

Envia
Documentacion
e informacio

Acuse de
recibido

Recibe y turna

Recibe, revisa
y firma

Requiel
modificacio
nes?

Recibe y
revisa

Recibe para J

su analisis

Oficio
Documentos

informacion
proporcionada

Oficio
Documentos

Recibe y

revisa

oficio y
memorandum

NO

Entrega para
tramite

correspondiente

ofi

Recibe oficio,
firma
memorandum y

L

pasa al
Departamento de
Atencion a

Elabora oficio | sI

I
Elabora oficio o
h ]
memorandum
oficio y|

memorandum|

Entrega a los
auditores la

Auditorias

Oficio y|
memorandum

informacién y/o
documentacion

Tsede
recibido. Acta
de

Integra la copia
del acuse o el
acta de
cumplimiento,
en la carpeta
correspondiente
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PROCEDIMIENTO 2

Atencion a los auditores de los entes fiscalizadores durante la auditoria.

Objetivo

Brindar a los auditores, las facilidades necesarias respecto a las solicitudes de
informacion, documentacién y colaboracion que requieran durante el desarrollo de
la auditoria en cumplimiento de sus atribuciones

Fundamento legal

Articulo 81, fraccion XXl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulo 131 fraccion X del Reglamento de la Administracién Publica de Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccion de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
Responsable Descripcién FOIELD O
Documento
INICIO
1 Jefe de Grupo de | Emite requerimiento de informacion. Oficio.
Auditoria. .
Memorandum.
2 Subdireccién de | Recibe requerimiento, analiza a que unidad Oficio.
Enlace con Instancias | administrativa corresponde la atencion de lo Memorandum
Fiscalizadoras. solicitado y turna al departamento de atencion de ’
auditorias para la elaboracion del oficio de
solicitud.
3 Departamento de | Recibe y prepara oficio para la Unidad Oficio.
Atencién de | Administrativa correspondiente. .
L Memorandum.
Auditorias.
Documentacion.
4 Subdireccién de | Recibe y revisa el oficio Oficio.
Enlace con Instancias ; Requiere modificaciones?
Fiscalizadoras. ¢Req '
Si. Regresa actividad 3
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Descripcién

Formato o

Documento

No. Pasa a firma del Contralor.

5 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.

¢ Requiere modificaciones?
Si. Regresa actividad 3.
No. Entrega para su tramite correspondiente.

6 Subdireccion de | Entrega el oficio a la Unidad Administrativa Acuse de
Enlace con Instancias | correspondiente. recibido.
Fiscalizadoras.

7 Unidad Recibe y remite documentacion correspondiente. Oficio.
Administrativa. .

Documentacion.

8 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna a la Subdireccion de Enlace Oficio.

con Instancias Fiscalizadoras para su analisis. .
Documentacion.

9 Subdireccion de | Recibe y analiza. Oficio.
Enlace con Instancias ; ES correcto? Documentacion
Fiscalizadoras. ¢ : :

Si. Turna al departamento de atencion de
auditorias para elaborar el memorandum de
respuesta.

No. Regresa a actividad 3

10 Departamento de | Recibe, concentra la informacion y/o | Memorandum.
Atencion de | documentacion y prepara memorandum para Documentacion
Auditorias. entregar al Jefe de Grupo de Auditoria. ’

11 Subdireccion de Recibe, revisa y firma el memorandum de entrega | Memorandum.
Enlace con Instancias | de informacién solicitada por los entes
Fiscalizadoras. fiscalizadores.

12 Departamento de | Entrega a los auditores comisionados la Acuse de
Atencién de | informacién y/o documentacion requerida. recibido.
Auditorias.

13 Departamento de | Integra la copia del acuse en la carpeta Acuse de
Atencién de | correspondiente a la auditoria y el acuse original recibido.
Auditorias. en la correspondencia enviada.

Fin
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Atencion a los Auditores de los Entes Fiscalizadores durante la auditoria

. Subdireccion de Departamento de .

Contraloria . . Unidad Grupo de
P Enlace con Instancias Atencion de A . ;
Municipal S o Administrativa Aditores

Fiscalizadoras Auditorias

R Inicio
Recibe

requerimiento, [«
analiza y turna Oficio/

Memorandum

Emite
| L_/—\ requerimiento

v de informacion

i Oficio/

St Recibe y Memorandu
prepara m

¢Requiere
modificacion
es?

NO
Oficio
| | PasaaFirm
X del Contralor
Recibe y
revisa
St 3
éRequiere
odificaciones?
NO
Recibey remite
Entrega oficio a la I_> documZntacién

Unidad Administrativa

Entrega para su tramite
correspondiente

| —1

Recibe, revisa
y turna

\/
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Subdireccion de Departamento de
Enlace con Instancias Atencion de
Fiscalizadoras Auditorias

Contraloria
Municipal

Unidad Grupo de
Administrativa Aditores

Oficio

Revisa y analiza

N 3
¢Es
correcto?
Sl
S |
Oficio
documentacion _|
«aeiaharar
Turna al Recibe y concentra
Departamento de r» lainformacion para
Atencién a laentrega
Auditorias

.l / Memorandum

Recibe, revisa 'y
firma el Entregar a los
memorandum auditores la

—> informacion
requerida

Memorandum

Acuse de
recibido

v

Integra la copia del
acuse a su carpeta
correspondiente, y el
acuse original en la
correspondencia

Acuse de
recibido

FIN
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Procedimiento 3

Atencion a resultados finales y pliegos de observaciones.

Objetivo

Recepcionar y solicitar a las Dependencias, Organos y Unidades Administrativas, la
solventacion de los resultados finales o pliegos de observaciones determinados por
los entes fiscalizadores, aportando los elementos necesarios para comprobar,
justificar o aclarar los sefalamientos realizados que permitan el descargo
correspondiente.

Fundamento legal

3, fraccion XXI, 9, fraccion Il, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81 fracciones Xlll 'y XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Articulo 131, fraccion X del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
Responsable Descripcién FOMMED ©
Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe  resultados finales, pliegos de Oficio.
Observaciones o Cédulas de resultados de Cédula
auditorias, las revisa y turna. :
2 Subdireccién de | Recibe y coordinadamente con el Jefe de Oficio.
Enlace con Instancias | Departamento de Atencion a Auditorias, analiza .
i ; » . e Cédula.
Fiscalizadoras. cada observacién, a efecto de identificar el
requerimiento y la unidad administrativa
responsable o con competencia para atenderla.
3 Departamento de | Identifica por unidad administrativa los resultados Oficio.
Control y Seguimiento | u  observaciones, realiza los oficios de
de Observaciones. requerimiento de solventacion, estableciendo el
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Descripcién

término y la forma en que deberan presentar la

documentacion (certificada, en medio digital, con
separadores, en duplicado, etc).

Formato o

Documento

4 Subdireccién de | Revisa y pasa a acuerdo con el Contralor Oficio.
Enlace con Instancias | Municipal.
Fiscalizadoras.
5 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Minuta.
¢Las observaciones son relevantes? Oficios.
Si. Solicita reunion informativa y de toma de
acuerdos con las Dependencias, Organos Yy
Unidades Administrativas responsables de atender
las observaciones, levantando minuta.
No. Firma y turna para su tramite.
6 Subdireccién de | Recibe y remite oficio a las Unidades Oficio
Enlace con Instancias | Administrativas correspondientes.
Fiscalizadoras.
7 Unidad Remite informacién solicitada y/o documentacion. Oficio.
Administrativa. .
Expediente.
8 Contraloria Municipal. | Recibe de las unidades administrativas la Oficio.
solventacién y turna documentacion para su Expediente
analisis. P '
9 Subdireccién de | Recibe y revisa documentacion. Oficio.
Enlace con Instancias  Es correcta?
Fiscalizadoras. ¢ '
Si. Cumple con lo requerido en cantidad y calidad,
se turna al Jefe de Departamento.
No. Se lleva a cabo actividad 5.
10 | Departamento de | Recibe, integra al expediente correspondiente y Expediente.
Control y Seguimiento | requisita en el Formato establecido, la .
> . Cédula de
de Observaciones. solventacion. i
solventacion.
11 | Subdireccion de | Recibe y revisa Cédulas de solventacion, Oficio.
Enlace con Instancias | determina si es necesario solicitar aclaraciones
Fiscalizadoras. adicionales, preparando oficio.
12 | Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢Requiere modificaciones? Cédulas.
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Responsable

Descripcién

Formato o

Documento

Si. Regresa a actividad 11.
No. Firma y entrega para su tramite.

13 | Subdireccion de | Recibe, revisa y turna para su integracion. Oficio
Enlace con Instancias Cédulas
Fiscalizadoras. '

Expediente.

14 | Departamento de | Reunidas las cédulas debidamente firmadas, asi Oficio.
Control y Seguimiento | como expediente completo, se lleva a cabo la Cédulas
de Observaciones. digitalizacioén, creando respaldo y version digital '

para su envio al Ente  Fiscalizador Expediente.
correspondiente.

(Traténdose de observaciones enviadas por el

Organo  Superior de Fiscalizaciéon, debe

considerarse en el cuadro de firmas de la cédula

de solventacion al Director de Finanzas por sus

atribuciones).

15 | Subdireccion de | Recibe y envia al Ente Fiscalizador y entrega Acuse de
Enlace con Instancias | acuse para el expediente correspondiente. recibido
Fiscalizadoras.

Fin
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Atencion a pliegos y/o observaciones

Subdirecciéon de Enlace con

Instancia Fiscalizadoras

Departamento de Control y
Seguimiento de
Observaciones

Unidad
Administrativa

Inicio

Recibe, revisa
y turna Cédula

Recibe y

Identifica por
unidad
» administrativa los

» analiza cada

de

observaciones Oficio

Recibe y

revisa

Oficio

¢ Observaciones
relevantes?

NO

Firmay

resultados u

entrega para

su tramite | ficio

observacion | oficio
observaciones oﬁcicj
(W
Revisa y pasa
a cuerdo con |
el Contralor
Municipal
Oficio
\_/—\
Reunién
. informativa y
] de toma de
acuerdos Minutil
N
Recibe y
N . ; remite
Recibe y envia informacién y
Oficio documentos

Oficio

|

Recibe, revisa | |

y turna
Oficio

Recibe, revisa
documentacion

Oficio
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Atencién a pliegos y/o observaciones

= L s Departamento de Control y .
Contraloria Subdireccién de Enlace con S e Unidad

. 0 0 R ” Administrativa
Municipal Instancia Fiscalizadoras Observaciones

Recibe, revisa,
integra y
requisita

Ccédula Oficio
NO Cédula de

¢ Es correcto?

solventacion

Recibe y
Recibe y revisa las
revisa cedulas d

< Requiere
odificacion2

NO
h 4

Firmay
entrega para
su tramite

Reune

Recibe, revisa Cédulas

Yy turna para su firmadas y
integracion Oficio expediente y
Ceédulas digitaliza___|
Oficio

Cédulas

i

v
Recibe y envia al | Acuse de
ido

Ente Fiscalizador | reci
correspondiente

D
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PROCEDIMIENTO 4

Atencién a solicitudes de informacion en materia de transparencia.

Objetivo

Atender los requerimientos de informacion y documentacion presentados por la
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Fundamento legal

Articulo 134 fraccion IX del Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccidn de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio

1 Contraloria Municipal. | Recibe oficio de solicitud Oficio.

2 Subdireccion de | Recibe y analiza si es competencia de la Oficio.
Enlace con Instancias | contraloria municipal atender la solicitud .
Fiscalizadoras. - Memorandum

¢Es procedente la solicitud?

Si. Elabora memorandum de solicitud a los
titulares de las unidades administrativas de la
Contraloria Municipal, que corresponda.

No. Elabora oficio de respuesta

3 Subdirecciones y | Recibe memordndum de solicitud y emite | Memorandum
Jefes de Unidades respuesta.

Subdireccién de | Recibe informacién y/o documentacion, y elabora Oficio

Enlace con Instancias | oficio de respuesta.

Fiscalizadoras.

Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio Oficio
¢ Es correcta la respuesta?
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Responsable Descripcion Formato o

Documento

Si. Firma oficio y devuelve a la Subdireccion para
su tramite

No. Indica lo conducente y regresa a la actividad 4

6 Subdireccién de | Remite informacién solicitada y/o documentacion. Acuse de
Enlace con Instancias recibido.
Fiscalizadoras. =
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Contraloria
Municipal

Recibe oficio
de solicitud

Oficio

Recibey revisa oficio

Subdireccién de
Enlace con Instancias
Fiscalizadoras

—| Recibe y analiza |

abora
Oficio de

Firmar oficio y
devulve para su
tramite

Sl

NO

Indicar lo
conducente

éProcede la
solicitud?

Departamento de
Atencion de
Auditorias

Oficio

Subdirecciones y
Jefes de Unidades

Recibe
memorandum de

I\/nd

Recibe informacién
y/o documentacion
] y elabora oficio

Memora
ndum

Remite informacién
— solicitada y/o

Elabora memorandum de
solicitud Memora
um

documentacio

Acuse de
recibido

" ]

solicitud y emite
respuesta

Memorandum|

Unidad
Administrativa
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SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA

Subdireccion de
Fiscalizacion de
Obra Publica
| | | |
Departamento de Departamento de Depgrct,a:][[pglnto i Departamento de
Fiscalizacion de Fiscalizacion de Sequim ent% de Registro de
Zona Urhana Zona Rural Observaciones Contratistas

127



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O CONTRALORIA MUNICIPAL

* ENERGIA -

Desarrollo de Procedimiento

Seguimiento de Obra.

Procedimiento 1

Nombre del procedimiento: Procedimiento para la verificacion y revision de los
proyectos de obra publica a realizarse 0 en proceso de ejecucion, en las diferentes
modalidades.

Objetivo: Revisar y verificar la construccion de las obras publicas con diferentes
tipos de recursos; Federal, Estatal o Municipal, para su correcto procedimiento de
verificacion.

Vigilar que las obras que realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Alcances: Aplica a todos los ciudadanos y las comunidades que se beneficiaran
con la construccion de las obras, en sus diferentes modalidades, asi como al
personal adscrito a los departamentos de esta subdireccion.

Responsabilidades: Los departamentos de control y seguimiento de
observaciones, fiscalizacion de zona urbana y rural, son los responsables de la
verificacion correcta de los proyectos en ejecucion, de acuerdo a muestras
aleatorias asi como del seguimiento de las observaciones hasta su correccion.

Fundamento legal:

3, fraccion XXI, 9, fraccion Il, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81 fraccién VIl de Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 133, fraccion Il del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Centro, Tabasco.

Articulo 78 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del H Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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Descripcion del procedimiento.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Fiscalizacion de Obra Publica.

Responsable Descripcién FUIEID O
P P Documento
Inicio
Contraloria Municipal. | Recibe y turna informacion relacionada con la obra Oficio.
1 publica en sus diferentes tipos de recursos;
federales, estatales y municipales.
Subdireccién de | Recibe, revisa y turna documentacion relacionada
2 Fiscalizacion de Obra | a los proyectos autorizados, para su revision, Oficio.
Publica. analisis y atencion.
Departamento de | Recibe, revisa, registra y turna a la Jefatura de
Control y Seguimiento | Departamento correspondiente, la informacién con
de Observaciones. relacion a los proyectos de obra publica para su
seguimiento

¢ Para verificacion?

No. Turna documentacién a la Jefatura de Zona o
3 correspondiente, para la integracion al expediente Oficio.
de obra.

Si. Programa verificacion fisica conjunta
solicitando la asistencia del Residente de Obra y
Contratista o en su caso Representante de la
Empresa, para seguimiento y evaluacion de
avances, con base a una muestra aleatoria.

4 Realiza inspeccion de campo conforme al
programa, evaluando avances de obra, asi como

deficiencias técnicas en la misma.
Departamento de

Fiscalizacién de Zona | Lleva a cabo revision de estimaciones e informa de | Acta de sitio

Urbana las deficiencias y en su caso pagos en exceso, 0
elaborando Acta de Sitio o Cedula de Verificacion
Departamento de Cédula de
Fiscalizacion de Zona | ¢Existen Observaciones? Verificacion
Rural.

No. Turna resultados al Departamento de Control
y Seguimiento de Observaciones para su
integracion al expediente de observaciones
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcién

Formato o

Documento

estableciendo compromisos y plazos para su
Solventacion.
5 Acta de sitio
Departamento de Recibe, revisa, edita y registra observacion 0
Control y Seguimiento | derivada del Acta de Sitio o Cedula de verificacion, Cédula de
de Observaciones. para la elaboracién de informe mensual. Verificacion
6 . . L . . Acta de sitio
. L Recibe, revisa y valida informacion, turnando copia
Subdireccion de - P
. N del Acta de Sitio o Cedula de verificacion a la 0]
Fiscalizacion de Obra . . f
o Unidad Ejecutora (Residente de Obra) para su .
Publica. > Cédula de
Solventacion e
Verificacion
7 Recibe para remitir a la Contraloria Municipal
Unidad Ejecutora Solventacion de observaciones en el plazo Oficio
otorgado
8 p .- Recibe oficio con la Solventacion, turnando para su -
Contraloria Municipal i N Oficio
andlisis y en su caso Autorizacion.
9 Subdireccion de . . .,
. o Recibe, revisa y turna la documentacion de -
Fiscalizacion de Obra - Oficio
P Solventacién
Publica.
10 Recibe, revisa, registra y analiza la documentacion
de Solventacion
¢ Solventa las observaciones?
Departamento de Si. Informa y anexa al expediente de -
Control y Seguimiento | gpservaciones Oficio
de Observaciones. o - ]
No. Programa verificacion fisica conjunta
solicitando la asistencia del Residente de Obra y
Contratista 0 en su caso Representante de la
Empresa, para revision de la Solventacion.
11 Departamento de Recibe, revisa y realiza verificacion fisica conjunta N
Fiscalizacion de Zona | con el Residente de Obra y Contratista o en su | Acta de sitio
Urbana caso Representante de la Empresa, para revision 0
Departamento de de la Solventacién elaborando Acta de Sitio o )
_Departan Cedula de Verificacion Cedula de
Fiscalizacion de Zona Verificacion
Rural. ¢ Persisten observaciones?
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L Formato o
Responsable Descripcion

Documento

No. Se turna al Departamento de Control y
Seguimiento de Observaciones para anexar al
expediente de observaciones

Si. Se remiten observaciones al Departamento de
Control y Seguimiento de Observaciones para
elaboracién y remision de oficio a la Unidad

Ejecutora.
12 Recibe, revisa y prepara fundamentacion para
Departamento de indicar recomendaciones, incumplimientos,
Control y Seguimiento | reintegros, defectos, vicios ocultos o cualquier otra Oficio
de Observaciones. responsabilidad atribuible al contratista
estableciendo plazos y actuaciones.
13 Subdireccién de
Fiscalizacién de Obra | Recibe, revisa observaciones, fundamento y oficio Oficio
Publica.
14 Recibe y revisa
¢ El oficio requiere modificacion?
Si. Se turna al Departamento de Control y
Contraloria Municipal | Seguimiento  de  Observaciones para su Oficio
correccion.
No. Se turna a la Subdireccion de Fiscalizacion de
Obra Publica, para ser enviado a la Unidad
Ejecutora
15 ) . Recibe y envia oficio a unidad ejecutora debiendo
_ Subdireccion de informar a la Contraloria Municipal de sus .
Fiscalizacion de Obra | gctuaciones. Oficio
Publica.

Fin
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Seguimiento de Obra

Contraloria Muricipal Subdireccion de Fiscalizacion de Obra Pablica Depio deControly Seqimiento/de Degrios: de Fiscalizacion deizonalllibanayy Zonal Unidad Ejecttora
Observaciones Rural

Inicio

Redbey urna Recibe, revisay Recibe, revisa
tuma

obra publicas registray tuma

NO

Recibe, Revisa e

Integra a Exp. De
Obra

Oficio|

Realza
Inspeccion de

Obras, revisa
Estimaciones | Acta Sitio
Ced. Ver.

Existen

NO

Programa

Fisica
Conjunta

Establece

Recibe, Registra R;‘lber Revisay
Obs

egistra para
Acta Sitio|
Ced. Vel

Plazos

Informes vl

Ced. Vey

Informa y Anexa a
Exp de Obs Recibe, Solv. Obs,

Recbe y Tuna

Oficio
Recibe, Revisa Recibe, Revisay
Registra
Oficio
Programa Verif Recibe, Realiza
Fisica Conjunta Verit. Fisica conj.
‘Acta Sitio
Ced. Verf.
Informa y Anexa a| Persisten
Exp. De ol Obs.?
Recibe, revisay
’ . Recibe, revisay Fundamenta el
Recibe y revisa parasu firma Incumplimiento Con base af

Normatividad Aplicable
Oficio ‘Oficio

ZRequier sl
2
NO Recibe y envia
para aplicacion de
sanciones

correspondientes
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Procedimiento 2

Nombre del procedimiento: Procedimiento para la integracion del Registro Unico
del Contratista del municipio de centro.

Objetivo: Definir los pasos a seguir para poder inscribir a las personas fisicas o
juridicas colectivas al Registro Unico de Contratistas del Municipio de Centro, que
deseen participar en los procesos de contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas, por Adjudicaciéon directa, Invitacion restringida e
Invitacién a cuando menos tres personas.

Alcances: Para el seguimiento de la inscripcion al Registro Unico de Contratista del
Municipio de Centro es necesario que esté presente la solicitud de inscripcion, y
documentacion correspondiente para su valoracion y revision con el fin de poder
otorgar el registro y con ello puedan participar en los procesos licitatorios.

Responsabilidades: El responsable debera registrar a las personas fisicas o
juridicas colectivas, al Registro Unico de Contratistas del Municipio de Centro, una
vez complementado con lo establecido en la Convocatoria, Lineamientos y
Requisitos.

El contratista debera: Entregar toda la documentacion, solicitada para poder ser
registrado en el Registro Unico de Contratistas del Municipio de Centro.

Fundamento legal

Articulo 81 fraccion XVIII de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

3, fraccion XXI, 9, fraccion I, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulos 1 fraccion I, 2 fraccién 11y X, 7y 11 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del H Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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Contraloria Municipal.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcion del procedimiento.

Unidad Responsable

Subdireccion de Fiscalizacion de Obra Publica.

Responsable

Descripcién

Formato o

Documento

Subdireccion

de

Inicio

Prepara bases para convocatoria de inscripcion de

Propuesta de

Fiscalizacion de Obra | contratistas, presentandosela al Contralor | Convocatoria.
Publica. Municipal para su aprobacién correspondiente.
Contraloria Municipal. | Recibe y revisa convocatoria. Convocatoria.

¢ Necesita modificaciones?

Si. Regresa a actividad 1.

No. Firma y entrega para su publicacion.
Subdireccién de | Remite oficio y convocatoria para su publicacion en Oficio.
Fiscalizacibn de Obra | la pagina de internet del Ayuntamiento de Centro. cD
Publica. '
Coordinacion de | Publica convocatoria en la pagina de internet del Oficio.
Modernizacion e | Ayuntamiento de Centro. cD
Innovacion. '
Departamento de | Recibe a Contratistas interesados en llevar a cabo | Convocatoria,
Registro de | su registro, explica los requisitos y entrega copia | Lineamientos,
Contratistas. de la convocatoria, lineamientos y requisitos asi Requisitos y

como formatos correspondientes.

Formatos.

Ventanilla. Recibe documentacion de contratista y revisa Carpeta.

cuantitativamente, turnando al Jefe de

Departamento.

¢,Cumple?

Si. Recibe y pasa al Departamento de Registro de

Contratistas.

No. Indica a Contratista documentacion faltante, y

se le regresa la documentacion.
Departamento de | Recibe y revisa documentacién cualitativamente, Cédula
Registro de | verificando que todos los documentos siempre y Registro.
Contratistas. cuando cumplan con lo establecido.

¢,Cumple?
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Descripcién

Formato o

Documento

Si. Cumple se emite el registro.
No. Indica a contratista documentacion que no
cumple y devuelve. Regresa a actividad 4.

8 Subdireccién de | Revisa, y pasa a firma Registro correspondiente. Cédula.
Fiscalizacibn de Obra
Publica.

9 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa la cedula de registro. Cédula.

¢ Necesita modificaciones?
Si. Regresa a actividad 5.
No. Firma y entrega para su seguimiento.

10 Subdireccién de | Revisa cédula firmada y la pasa al departamento Cédula.
Fiscalizacion de Obra | de registro de contratista para su entrega.

Publica.

11 Contratista Acude a las oficinas de la Contraloria Municipal, a Cédula

la ventanilla, recibe Cedula de Registro y firma de
acuse, devuelven al Departamento de Registro de
Contratistas el acuse firmado.

12 Departamento de | Recibe el acuse de cedula firmado y crea Cédula.
Registro de | expedientes fisicos para su guarda y custodia, se Expediente
Contratistas. genera expediente electréonico de cédulas de P '

registro.
Fin
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CONTRALORIA MUNICIPAL

nratstas de Muricipio de Ceniro Taba:

nacion de

niratista

Modernizacion e Innoy

Recibe, revisay
fima.

Analiza, fundamente
e [

Convocaloria

Recibe y enviapara.

supubleacion

Recibe y entrega
informacién

Recibe, preparay.
entiega

Recibe y evisa
Cualtatiamente

Reche para

complementar ylo
conegirinformacion | C&Pet

Recibe, revisay Recie y revisapara
fima

pasar a fm:

Emite cedula

Cedual
de Inscripeion

Recibe Cedua de
Registoy fima
acuse

Entregay aea
expediente
correspondiente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD, SUBSTANCIACION Y
PROCESOS INSTITUCIONALES

Subdireccion de Normatividad,
Substanciacion y Procesos
Institucionales.

Departamento de
Departamento Juridico Substanciacion de Departamento de Analisis

Responsabilidades Normativo
Administrativas
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento 1

Contestacibn de demandas, atencién a escritos, notificaciones, recursos de
revocacion, revision y recomendaciones dirigidas a la Contraloria Municipal.
Objetivo

Elaboracion de escritos, promociones, incidentes, alegatos, informes en las
demandadas o quejas interpuestas contra la Contraloria Municipal, asi como la
atencion y seguimiento de las mismas en toda la fase procesal ante las diversas
instancias administrativas o jurisdiccionales.

Fundamento legal

Articulos 3, fraccion XXl, 9, fraccion Il, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81, fracciones XIV y XXIV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Articulo 135, fracciones Il, lll, V del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe y turna documento o emplazamiento. Documento.
2 Subdireccién de | Recibe, analiza y turna documento o Documento.
Normatividad, emplazamiento.
Substanciacion y
Procesos
Institucionales.
3 Departamento Realiza analisis al documento recibido y se elabora Formato.
Juridico. el computo para su contestacion.
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L Formato o
Responsable Descripcion
Documento
4 Departamento Se acuerda con el Subdirector los términos en que Oficio.
Juridico. se recibid la documentacion.

¢,Cuenta con informaciéon?
Si. Elabora contestacion a juzgados.

No. Solicita a las Unidades Administrativas
informacion relativa al asunto, fijando un término

para ello.
5 Departamento Se elabora proyecto de contestacién y se presenta Oficio.
Juridico. al Subdirector para su revision, si es observado se

Proyecto de

realizan las adecuaciones por el departamento. L
contestacion.

6 Subdireccién de | Recibe, revisa y rubrica oficio, pasando a firma. Oficio.
Normatividad,
Substanciacion y
Procesos
Institucionales.
7 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa con el Subdirector. Oficio.
¢ Es correcto? Contestacion.

Si. Firma y entrega para su tramite.

No. Regresa a actividad 5

8 Subdireccién de | Recibe y entrega en la entidad correspondiente. Oficio.
Normatividad,
Substanciacion y
Procesos
Institucionales.
9 Departamento Realiza entrega y da el seguimiento
Juridico. correspondiente al asunto, en caso de ser algun
juicio, sera hasta que cause ejecutoria la
sentencia.
Fin
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Contestacion de demandas, atencién a escritos, notificaciones, recursos de revocacion,
revision y recomendaciones dirigidas a la Contraloria Municipal

e Subdireccién de Normatividad Departamento

Substanciacion y Procesos

N Juridico
Institucionales.

Municipal

Inicio )

Y Oficio Oficio Realiza

- andlisis
Recibe y turna |—— . y
Recibe, | elabora el
documento o > . >
. analiza y turna computo para
emplazamiento su

contestacion

A

Acuerda con el
Subdirector

¢ Cuenta con
informacion?

SI
Oficio Oficio v
. . . Elabora Proyecto
Recibe y Recibe, revisa yece
- - . < de contestacion NO
revisa y rubrica t
correspondiente
[ Oficio
Sl
Solicita
informaciéon a
., Es correcto? N . <
< las Unidades
Administrativa
Realiza
Oficio Oficio entrega y da el
i seguimiento,
Firmay .
entrega para N Recibe y | en casode
9ap entrega juicio, hasta | Oficio
su tramite
que cause
ejecutoria la
sentencia
A 4
Fin
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PROCEDIMIENTO 2

Formulacion de denuncias o querellas que deriven de algun procedimiento
administrativo.

Objetivo

Formular los proyectos de denuncias o querellas por hechos de posible caracter
delictuoso, que deriven de los procedimientos de responsabilidad administrativa que
se substancian en la Subdireccion.

Fundamento legal

Articulos 3, fraccion XXl, 9, fraccion I, y 10 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 81, fracciones XIV y XXIV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Articulo 135, fracciones I, Ill, V del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdirecciéon de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 Departamento de | Informa a la Subdireccion, cuando se tenga | Memorandum.
Substanciacion de | conocimiento de hechos de posible caracter
Responsabilidades delictuoso.
Administrativas.
2 Subdireccién de | Informa al Contralor Municipal, sobre los hechos
Normatividad, de posible caracter delictuoso.
Substanciacion y
Procesos Institucionales.
3 Subdireccién de | Instruye al Departamento Juridico a realizar el | Memorandum.
Normatividad, proyecto de denuncia o querella.
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L Formato o
Responsable Descripcion

Documento

Substanciacién y
Procesos Institucionales.

4 Departamento Juridico. Reune las probanzas correspondientes. Oficio.
¢, Cuenta con informacion?
Si. Elabora proyecto de denuncia o querella.

No. Solicita por escrito a la Unidad Administrativa
correspondiente, fijando un término para ello.

5 Subdireccién de | Recibe, revisa y pone a consideracion del | Oficio.
Normatividad, Contralor Municipal, el proyecto correspondiente.
Substanciacion y

Procesos Institucionales.

6 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Oficio.
¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.

No. Regresa a actividad.4.

7 Subdireccién de | Recibe y entrega para su envio. Oficio.
Normatividad,
Substanciacion y

Procesos Institucionales.

8 Departamento Juridico. Entrega denuncia o querella ante el Fiscal del | Oficio.
Ministerio Publico correspondiente y da el
seguimiento a la Carpeta de Investigacion y en
su caso el juicio correspondiente.

Fin
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Formulacion de denuncias o querellas que deriven de algun procedimiento ad ministrativos

p Subdireccién de Normatividad
Contraloria L Departamento Departamento de
At Substanciacion y Procesos s o
Municipal L Juridico Responsabilidades
Institucionales.
J Memorandum Memorandum
Memorandum
| — Informa L Informa )
Toma - deposible posible hecho
conocimiento hecho carécter caracter
delictuoso delictuoso
Instruye
realizar | Reune las
proyecto de "| probanzas
denuncia
Oficio Oficio
Recibey |, Recibe, revisa | Elabora Proyecto
revisa y rubrica de denuncia NOy
[ 4 Oficio
SI
Solicita
informacion a
., Es correcto? N R <
¢ las Unidades
Administrativa
Oficio Oficio Entrega
Firma denuncia ante
M Recibe y | elMPyda
entrega para » > c Y ofici
PR entrega seguimiento icio
su tramite .
correspondient
e
A 4
Fin

143



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3

Substanciacion del procedimiento administrativos (servidores publicos, por
faltas no graves).
Objetivo

Iniciar, tramitar y resolver lo conducente en el procedimiento juridico-administrativo
concerniente a las responsabilidades de servidores publicos por faltas no graves,
una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; asi como
la correspondiente substanciacién de los procedimientos administrativos por actos
u omisiones que se sancionen segun lo sefialado por las diferentes disposiciones
legales vigentes.

Fundamento legal

Articulos 196, 197, 198, 199, 200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207 y 208, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 81, fraccion XIV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulo 135, fracciones VI, VIl y XVII del Reglamento de la Administracion Publica
del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdirecciéon de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales.

L Formato o

Responsable Descripcién
Documento

Inicio
1 Subdireccion de | Recepciona oficio que emite la Unidad de Oficio
Normatividad, Investigacion y Responsabilidades Administrativas, Acuerdo
Substanciacion y | que contiene el Informe de Presunta
Procesos Responsabilidad Administrativa.

Institucional
stitucionales ¢Adolece de la LGRA?

Si. Previene a la autoridad investigadora para que
subsane las omisiones detectadas (Subdireccién
de Auditoria Institucional e Investigacion
Administrativa).
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Responsable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcién

No. Se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad, se turna al Departamento de
Substanciacion de Responsabilidades
Administrativas.

El pronunciamiento de admision en el término de
tres dias, y se determina la competencia juridica y/o
administrativa de la Subdireccion.

Formato o

Documento

Departamento de | Recepcion del Informe de Presunta Acuerdo
Substanciacion de | Responsabilidad Administrativa.

Responsabilidades

Administrativas.

Departamento de | La autoridad Substanciadora, una vez admitido el Acuerdo

Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas.

informe de I. P.R.A; ordenara el emplazamiento del
presunto responsable, citdndolo a la audiencia
inicial, (asi mismo en caso de no contar con un
defensor, le serd nombrado uno de oficio).

Departamento de
Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Entre la fecha del emplazamiento y la de la
audiencia inicial, deberd mediar un plazo no menor
de diez, ni mayor de quince dias.

¢ Se acuerda fecha?
Si. Notificacion. Pasa a la actividad 5.

No. Se acuerda nueva fecha para audiencia inicial.

Oficio citatorio.

Subdireccién de
Normatividad,
Substanciacion y
Procesos

Institucionales.

Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la
Autoridad Substanciadora debera citar a las demas
partes que deban concurrir al procedimiento,
cuando menos con 72 horas de anticipacion.

Oficio.

Departamento de
Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas.

En la audiencia inicial, el presunto responsable
rendird su declaracién, en caso de contar con
pruebas documentales, las debera presentar en
dicha audiencia.

Escrito o Verbal

Pruebas
Documentales.
Acta de

comparecencia

Departamento de
Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Los terceros llamados a juicio al procedimiento, a
mas tardar en la audiencia inicial podran manifestar
lo que a su derecho convenga, asi como la
presentacion de las pruebas correspondientes.

Escrito o Verbal

Pruebas
Documentales
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Descripcién

Formato o

Documento

8 Departamento de | Unavez, que las partes hayan manifestado durante Acuerdo
Substanciacion de | la audiencia lo que a su derecho convenga, y
Responsabilidades ofrecido las pruebas, esta se declarara cerrada.

Administrativas.

9 Departamento de | Dentro de los quince dias siguientes, al cierre de la Acuerdo
Substanciacion de | audiencia, la autoridad Substanciadora, debera
Responsabilidades admitir las pruebas, donde se ordenaran las
Administrativas. diligencias necesarias para su preparacién y

desahogo, notificando a las partes.

10 Departamento de | Una vez concluido el desahogo de pruebas, y de Acuerdo
Substanciacion de | no existir diligencias pendientes por desahogar, se
Responsabilidades declara abierto el periodo de alegatos por un
Administrativas. término de cinco dias habiles para las partes.

11 Subdireccién de | Transcurrido el periodo de alegatos, declarara de Acuerdo
Normatividad, oficio cerrada la instruccién, citando a las partes
Substanciacion y | para oir la resolucion, la cual deberé dictarse en un
Procesos plazo no mayor de treinta dias habiles, pudiendo
Institucionales. ampliarse por otros treinta dias mas, cuando la

complejidad del asunto lo requiera, debiendo
expresar los motivos para ello.

12 | Subdireccion de | En caso de dictarse resolucion con sancién Acuerdo
Normatividad, administrativa, una vez haya causado estado y Oficio
Substanciacion y | certificado el mismo, se procede a su tramite de
Procesos publicacién e inscripcion en los registros de

Institucionales.

servidores publicos sancionados.

Fin
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Unidad de Investigacion y

Responsabilidades
Administrativas

Subsana omisiones
detectadas y remite
Informe de
Responsabilidad
Administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Subdireccién de Normatividad,

Substanciacion y Procesos
Institucionales.

Inicio

/
Recepciona oficio que emite
UIRA con el Informe de

o Responsabilidad

A Oficio y
Acuerdo

Administrativa

Oficio y
Acuerdo

¢Adolece de

Si la LGRA?
l No
. Se admite el
Previene a la Informe de

- Presunta Responsabilidad

Departamento de Substanciacion y

Responsabilidades,
Administrativas

Recepciona el Informe de

Administrativa

Acuerdo

Una vez admitido el informe de
P.R.A, se ordena el emplazamiento
para audiencia inicial

Autoridad

investigadora Responsabilidad

Administrativa
Oficio Admisi(:m en Acuer
tres dias. d
Determina la

competencia
juridica de
Contraloria

Acuerdo

A

Fecha del emplazamientoy |
la de la audiencia inicial

Deberéa citar a las demas
partes con 72 horas de [«
anticipacion

Notificacion en
plazo no menor
de 10 ni mayor
de 15diasala

Se acuerda

nueva fecha | |

para audiciencia
inicial

P terceros rinden declaracién por escrito o

audiencia inicial

En audiencia el probable responsable y

Transcurrido el periodo de
alegatos, se declara cerrada
instruccién para oir resolucion,

. . [
la que se dictara en un periodo
de 30 dias habiles, pudiendo
duplicarse este plazo

Se dicta resoluciéon

verbalmente y aportan sus pruebas

!

Se declara cerrada
la audiencia inicial

v

Escrito y
documentos
soportes

Dentro de los 15 dias siguientes se emite
acuerdo y se ordena diligencias de preparacion y
desahogo, notificando a las partes.

Una vez concluido el desahogo de pruebas,
se declara el periodo de alegatos por un

Se ordena su
publicacién en el
P.Oy/osu
inscripciéon en los
registros de
servidores publicos
sancionados segln
corresponda

Se ordena su
archivo como
asunto concluido
y se da de baja
del libro de
registro

termino de 5 dias para las partes

PROCEDIMIENTO 4
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Procedimiento tratandose de faltas consideradas como graves
(Servidores publicos y particulares.)

Objetivo

Iniciar, tramitar y remitir el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa, para
que éste lleve a efecto el procedimiento juridico-administrativo concerniente a las
responsabilidades de servidores publicos o particulares que hubieren celebrado
contrato o convenios con el Municipio de Centro, una vez admitido el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; de faltas consideradas como graves por
la autoridad investigadora.

Fundamento legal

Articulos 196, 197, 198, 199, 200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207 y 208, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 81, fraccion XIV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Articulo 135, fracciones VI, VII y XVII del Reglamento de la Administracion Publica
del Municipio de Centro, Tabasco

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales.

L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 | Subdireccion de | Recepciona oficio que emite la Unidad de Oficio
Normatividad, Investigacion y Responsabilidades Administrativas, Acuerdo
Substanciacion y | documento mediante el cual remite el Informe de

Procesos Institucionales. | Presunta Responsabilidad Administrativa.

2 | Subdireccién de | Se revisa el Informe de Presunta Responsabilidad Acuerdo
Normatividad, Administrativa.
Substanciacion y | ¢No cumple con la LGRA?

Procesos Institucionales. | Si. Prevenir a la autoridad investigadora respecto del
Informe de Responsabilidad Administrativa (En caso
de no cumplir con lo estipulado en el articulo 194 de
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ﬁl%t.' Responsable Descripcion ggg[?::g?o
la LGRA o considerar la falta de elemento por
acreditar). Pasa a la actividad 3.
No. Admite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se turna al Departamento de
Substanciacion de Responsabilidades
Administrativas. Pasa a la actividad 4.

3 Unidad de Investigacion y | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
Responsabilidades Administrativa para subsanar por falta de elemento. Acuerdo
Administrativas.

4 Departamento de | Recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Acuerdo
Substanciacion de | Administrativa.

Responsabilidades
Administrativas.

5 | Departamento de | Admitido el informe de P.R.A; ordenara el Acuerdo
Substanciacion de | emplazamiento del presunto responsable, citandolo a
Responsabilidades la audiencia inicial, (asi mismo en caso de no contar
Administrativas. con un defensor, le sera nombrado uno de oficio).

6 | Departamento de | Emplazar al presunto responsable y citar a las partes Oficio
Substanciacion de | para la audiencia inicial. (Un plazo no menor de diez, citatorio
Responsabilidades ni mayor de quince dias)

Administrativas. ¢ Se acuerda fecha?
Si. Pasa a la actividad 7.
No. Se cita nuevamente para que se acuerde el
diferimiento de la audiencia inicial.

7 Departamento de | Notifica y celebra la audiencia inicial y acuerda lo Acuerdo
Substanciacion de | referente a las solicitudes que se realicen en la
Responsabilidades misma.

Administrativas.

8 | Departamento de | Elabora oficio respectivo para remitir o enviar el Oficio
Substanciacion de | expediente al Tribunal de Justicia Administrativa para
Responsabilidades su substanciacion.

Administrativas.

9 | Subdireccion de | Recibe, revisa, rubrica y pasa a firma, para remitir el Oficio
Normatividad, expediente al Tribunal.

Substanciacion y
Procesos Institucionales.

10 | Contraloria Municipal Recibe y revisa el oficio para remitir o enviar el Oficio

expediente al Tribunal de Justicia Administrativa para
su substanciacion.

¢ Es correcto?

Si. Firma para su entrega a la instancia respectiva.
No. Devuelve para realizar correcciones.
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Act. L Formato o
No. Responsable Descripcién Documento

11 | Subdireccién de | Envia al Tribunal de Justicia Administrativa el Oficio
Normatividad, expediente y notifica de tal circunstancia a las partes. | Expediente
Substanciacién y

Procesos Institucionales.
12 | Tribunal de  Justicia | Recibe el expediente y revisa para considerar si Acuerdo
Administrativa procede.

¢ Se consideran faltas graves?

Si. Recepciona el expediente.

No. Si considera que no se trata de faltas
consideradas como grave, envia a la autoridad
substanciadora para continuar con el procedimiento.

13 Subdireccién de | Recibe del Tribunal de Justicia Administrativa el Oficio o
Normatividad, expediente, no considerado como falta grave para Acuerdo
Substanciacion y | substanciar el procedimiento.

Procesos Institucionales.

Fin
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Contraloria
Municipal

Recibe,
revisa

Unidad de Investigacion
y Responsabilidades
Administrativas

Recibe el
Informe de
Responsabilid
ad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Normatividad
Substanciacion y Procesos
Institucionales.

Inicio

Recepciona oficio e informe

Administrativa
y subsana por
falta de

elemento

A | Oficioy
Acuerdo

de presunta Responsabilidad
Administrativa que emite
UIRA, y se revisa.

Oficio y
Acuerdo

CONTRALORIA MUNICIPAL

Departamento de Substanciacion y
Responsabilidades, Administrativas

Recepciona el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa

—»

Acuerdo

o]

Admitido el I. P.R.A, se ordena el
emplazamiento para audiencia

Tribunal de Justicia
Administrativa

Administrativa
Acuerdo X
Si

inicial
No Acuerdo
+ A
Se emplaza al presunto
. mite el i
Previene a la Se admite & responsable y se citaala [«—
- Informede || | audiencia inicial
Autoridad Responsabilidad i
investigadora Escrito
Oficio

¢Se acuerda

audiencia inicial

fecha?
l No
- Se cita
Se notificay se nuevamente
celebrala

para acordar el

diferimiento de

Acuerdo

A 4

Recibe, revisa, o
rubrica y pasa a firma|

Elabora oficio
para remitir el
expediente al

la audiencia

Oficio

Tribunal

Recibe el

Si
]

Firma para
remitir el

o | Serecepciona para
realizar correcciones

Oficio

expediente al
Tribunal

Envia al Tribunal de Justicia
Administrariva el expediente

No—j

y notifica

Oficio
Expediente
Escrito

Recibe el expediente
como no considerado [«

| expediente

y revisa

Oficio
Expedient
e
Escrito

.Se
consideran
|qltas graves?

Si

Y

Recibe el
expediente

falta grave

Y

Fin
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PROCEDIMIENTO 5

Constancias de no inhabilitacién.

Objetivo

Expedicion de constancias que acrediten la no existencia de registro de
inhabilitacion como servidores publicos.

Fundamento legal
Articulo 27, parrafo cuarto de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 135, fraccion IX y Xl del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Articulos 15, 16, 17 y 18 de Lineamientos del Sistema de Servidores Publicos y
Particulares Sancionados del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales

L Formato o
Responsable Descripcion
Documento
Inicio
1 Ventanilla. Entrega formato de solicitud de emision de la Formato.

constancia de no inhabilitado.

2 Ventanilla. Se recibe la solicitud, recibo de pago y Formato
formato de emisiéon de la constancia de no

inhabilitado requisitado y con la Documentos.
documentacién correspondiente.

3 Departamento de | Recibe y realiza busqueda de registro de Formato.
Substanciacion de | inhabilitacion a nombre del tramitante en la Documentos
Responsabilidades base de datos. '
Administrativas. . .

d strativas ¢ Se encuentra inhabilitado? B;:tige

Si. No se expide constancia.

No. Se elabora constancia de no
inhabilitacion
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Responsable
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Descripcién

Formato o

Documento

Normatividad, Substanciacion
y Procesos Institucionales.

correspondiente.

Subdireccién de | Recibe del Departamento, revisa y se pasa a | Constancia.
Normatividad, Substanciacion | firma del Contralor.
y Procesos Institucionales.
Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Constancia.
¢Es correcto?
Si. Firma y entrega a la Subdireccion para la
continuacion del tramite.
No. Regresa a actividad 2
Subdireccién de | Recibe 'y entrega al Departamento | Comprobant

e de entrega.

Responsabilidades
Administrativas.

Fin

Ventanilla Recibe del Departamento y entrega al | Constancia.
interesado obteniendo acuse de recibido y lo
retorna al Departamento.
Departamento de | Realiza archivo digital de la constancia Base de
Substanciacion de | expedida y actualiza base de datos. datos.
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Contraloria
Municipal
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Constancias de No Inhabilitacion

Subdireccion de Normatividad
Substanciaciéon y Procesos
Institucionales.

Recibe, revisay |

Departamento de
Substanciacion de
Responsabilidades

Administrativas

Base de
daos

Recibe y realiza

Ventanilla

( Inicio )

A 4

Entrega solicitud
de constancia

A

Se recibe Recibo,

blusqueda En |«
base de datos

Formato

< Se encuentra

Recibe y revisa [«

NO

Constancia

pasa a firma

inhabilitado?2
S|
No se em!te NO
constancia
Se emltt_e L
constancia

¢Es correcto?

Sl

v

formato y
documentacion

Formato|
Documentos

Recibe, entrega a

N Recibe y

Firma y entrega

Constancia

entrega

digitaliza y

> interesado y pasa
acuse
correspondiente

Constancia

Base de
Recibe, daos O

actualiza base
de datos

v

Fin
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Procedimiento 6

Estudio y emision de opiniones juridicas.

Objetivo

Emision de opiniones juridicas en relacidbn a contratos, convenios, acuerdos
decretos, iniciativas de ley, reglamentos, asi como toda clase de documentos
juridicos que sean competencia de la Contraloria Municipal y que se requiera su
analisis; asi como aquellos documentos que suscriba el Contralor.

Fundamento legal

Articulo 135, fraccion Xll, X1V, XV y XVI del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Institucionales.

L Formato o
Responsable Descripcion
Documento
Inicio
1 | Contraloria Municipal. Recibe solicitud de opinién juridica. Oficio.
2 | Subdireccion de | Recibe, revisa y turna. Oficio.
Normatividad,
Substanciacion y
Procesos Institucionales.
3 | Departamento de Andlisis | Realiza el analisis juridico. Oficio
Normativo.
4 | Subdireccion de | Recibe, revisa e instruye al departamento a realizar Oficio.
Normatividad, el proyecto de opinion.
Substanciacion y
Procesos Institucionales.
5 | Departamento de Andlisis | Elabora proyecto de opinion juridica y lo presenta Oficio.
Normativo. a la Subdireccion.
6 | Subdireccion de | Recibe, revisa y pasa para consideracion del Oficio.
Normatividad, Contralor Municipal.
Substanciacion y
Procesos Institucionales.
7 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Oficio.
¢ ESs correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.
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Descripcién

Formato o

No. Regresa a actividad 4.

Documento

8 | Subdireccion de | Recibe y entrega para el tramite correspondiente. Oficio.
Normatividad,
Substanciacién y
Procesos Institucionales.

9 | Departamento de Andlisis | Recibe y envia al area solicitante. Oficio.

Normativo.

Fin
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Estudio y emision de opiniones juridicas

Contraloria
Municipal

( Inicio )

y

Recibe solicitud

Subdireccion de Normatividad
Substanciacién y Procesos

Institucionales.

.| Recibe, revisay

juridica

de opinién
ficio

Departamento de Analisis
Norm ativo

Realiza andlisis

Y

turna juridico
Oficio Oficio
v
Recibe, revisa e Elabora
L > proyecto de |4
instruye A
opinién juridica
Oficio

Recibe y revisa [+
Oficio

NO

Recibe y revisa

Oficio

pasa a firma

Oficio

¢ Es correcto?

Si

v

Firma y entrega

Y

para su tramite
Oficio

Recibe y

Recibe y realiza
envio al area

4

entrega para su

tramite
Oficio

solicitante
Oficio
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CENTRO

PROCEDIMIENTO 7

Actualizacion de marco juridico.
Objetivo

Actualizacion del marco juridico del municipio, asi como de toda la documentacion
normativa de las tres instancias de gobierno.

Fundamento legal

Articulo 135, fraccion X y Xl del Reglamento de la Administracion Puablica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable
Subdirecciéon de Normatividad, Substanciaciéon y Procesos
Institucionales.

Contraloria Municipal.

Act. o Formato o
Responsable Descripcién
No. Documento
Inicio

1 Departamento de | Genera la consulta en la legislacién local y federal Documento.
Andlisis Normativo. periédicamente.

2 Departamento de | Realiza estudio y andlisis a las diversas | Documento.
Andlisis Normativo. modificaciones de la legislacién correspondiente,

aplicacion y vinculacién con el marco normativo del
Municipio.

3 Subdireccién de | Recibe informe de hallazgos en materia normativae | Documento.
Normatividad, informa al Contralor Municipal.

Substanciacion y
Procesos
Institucionales.

4 Departamento de | Elabora respaldo fisico y electronico del marco | Documento.
Analisis Normativo juridico.

5 Subdireccién de | Infforma al Contralor Municipal, respecto a la | Documento.
Normatividad, actualizaciéon y hallazgos del marco juridico
Substanciacion y | relacionado con el Municipio.

Procesos
Institucionales.
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6 Subdireccion
Normatividad,
Substanciacion
Procesos
Institucionales.

de

Informa al personal adscrito a la Contraloria de las
actualizaciones al marco juridico.

Fin

Documento.
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Institucionales.

Subdireccion de Normatividad
Substanciacion y Procesos

Recibe informe de
hallazgos en materia
normativa

Departamento de Analisis
Normativo

( Inicio )

Genera la consulta en
la legislacién local y
federal diariamente

y

d

Documento

Recibe informe

Recibe e informa

Realiza andlisis y
estudio a las diversas
modificaciones a la
legislacion.

y

<

y

Documento

Informa a personal de
la Contraloria

A 4
( Fin )

Elabora respaldo
fisico y electrénico
del marco juridico
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PROCEDIMIENTO 8

Registro de servidores publicos que intervienen en contrataciones publicas.

Objetivo

Mantener actualizado el Registro de Servidores Publicos que intervienen en
contrataciones publicas, para propiciar la integridad y prevenir actos de corrupcion.

Fundamento legal
Articulo 43 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 135, del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Articulos 7, 8, 9y 10 de los Lineamientos del Sistema de Registro de los Servidores
Publicos que Intervienen en los Procedimientos de Contrataciones Publicas del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Unidad Responsable
Administrativa
Contraloria Subdireccién de Normatividad, Substanciaciéon y Procesos
Municipal. Institucionales.

‘ L Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio

1 Subdireccién de | Las dependencias, dérganos Oficio
Normatividad, desconcentrados y unidades
Substanciacion  y | administrativas  correspondientes,

Procesos acreditan al servidor publico usuario
Institucionales. del sistema.

2 Subdireccién de | Crea la clave de usuario vy Sistema
Normatividad, contrasefia del servidor publico
Substanciacion y | acreditado.

Procesos
Institucionales.

3 Subdireccién de | Comunica a la Dependencia, Oficio.

Normatividad, o6rgano desconcentrado o unidad
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Substanciacién y | administrativa solicitante, usuario y
Procesos contrasefia del servidor publico
Institucionales. acreditado.

4 Subdireccién de | Da de alta en el sistema electronico Sistema
Normatividad, al servidor publico acreditado.
Substanciacion vy
Procesos
Institucionales.
Subdireccién de | Supervisa que los datos de Accion.
Normatividad, servidores publicos que intervienen
Substanciacién y | en contrataciones publicas, se
Procesos encuentren actualizados.

Institucionales.

Fin
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Registro de servidores publicos que intervienen en contrataciones publicas.

Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos Institucionales.

Inicio

v (9

Las dependencias, 6rganos
desconcentrados y
unidades administrativas
correspondientes, acreditan
al servidor publico usuario
del sistema

Oficio

0
Crea la clave de usuario y

contrasefia del servidor
publico acreditado.

()
Comunica a la
Dependencia, drgano
desconcentrado o unidad
administrativa solicitante,
usuario y contrasefia del
servidor plblico acreditado.

0

Da dealta enel sistema
electronico al servidor
publico acreditado.
-

=N o

v
Supervisa que los datos de
servidores publicos que
intervienen en
contrataciones publicas, se
encuentren actualizados.

istem

(0
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PROCEDIMIENTO 9

Registro de Proveedores y Contratistas incumplidos, Rescindidos y
Sancionados por Incumplimiento Contractual.

Objetivo

Mantener actualizado el Registro de Proveedores y Contratistas incumplidos,
Rescindidos y Sancionados por Incumplimiento Contractual, para garantizar la
eficiencia y eficacia en las contrataciones publicas mediante el cumplimiento de la

ley.

Fundamento legal
Articulos 49, fraccién Il y 52 de la Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulos 27, péarrafos cuarto y quinto, 75, 76, 77, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Articulo 43 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 135, del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Articulos 1, 7,10, 11 y 12 de los Lineamientos del Sistema de Servidores Publicos y
Particulares Sancionados del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Unidad Responsable
Administrativa
Contraloria Subdireccién de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Municipal. Institucionales.

‘ C Formato o
Responsable Descripcién
Documento
Inicio
1 Subdireccién de | Las dependencias, organos | Registro digital
Normatividad, desconcentrados y  unidades
Substanciacion y | administrativas correspondientes,
Procesos llevan a a cabo el registro en el
Institucionales. sistema.
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2 Dependencias, Avian un informe detallado a la Sistema
organos Contraloria Municipal, con toda la
desconcentrados y | informacién relativa al caso
unidades concreto.
administrativas.

3 Subdireccién de | Toma  conocimiento de la Archivo.
Normatividad, informaciébn y la anexa al
Substanciacién y | expediente respectivo.

Procesos
Institucionales.

4 Subdireccién de | Da de alta en el sistema electrénico Sistema
Normatividad, al servidor publico acreditado.

Substanciacién vy
Procesos
Institucionales.

5 Las dependencias, | Regularizada la situacion del Oficio.
organos contratista o proveedor, informa a la Documentacion
desconcentrados y | Contraloria Municipal dentro de los

; . . e - anexa.
unidades cinco dias héabiles siguientes.
administrativas.
6 Subdireccién de | Realiza la baja en el sistema del | Registro en el

Normatividad,
Substanciacién y
Procesos
Institucionales

contratista o proveedor.

Fin

sistema.
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Registro de Proveedores y Contratistas incumplidos, Rescindidos y Sancionados por Incumplimiento
Contractual.

Dependencias, 6rganos desconcentrados y unidades administrativas

Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos Institucionales

Inicio

\ 4

Las dependencias, 6rganos Avian un informe detallado a la
desconcentrados y unidades Contraloria Municipal, con toda
administrativas correspondientes, llevan a la informacion relativa al caso
a cabo el registro en el sistema concreto.

A 4

—
Registro
digital

Ko

Toma conocimiento de la informacion
y la anexa al expediente respectivo.

' O)
Da dealta enel sistema electronico al Regularizada la situacion del contratista o
Ly| proveedor, informa ala Contraloria Municipal
dentro de los cincodias hébiles siguientes.

servidor publico acreditado.
Sistemal Oficio
Anexos

©

Realiza la baja en el sistema del |
contratista o proveedor.
<

Sistema|

Fin
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PROCEDIMIENTO 10

Registro de Servidores Publicos y Particulares Sancionados.

Objetivo

Mantener actualizado el Registro de Servidores Publicos y Particulares
Sancionados, para garantizar la eficiencia y eficacia en las contrataciones publicas
mediante el cumplimiento de la ley.

Fundamento legal
Articulos 49, fraccién lll y 52 de la Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulos 27, parrafos cuarto y quinto, 75, 76, 77, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Articulo 43 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 135, del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.

Articulos 1, 15,16, 17 y 18 de los Lineamientos del Sistema de Servidores Publicos
y Particulares Sancionados del Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Unidad Responsable
Administrativa
Contraloria Subdireccién de Normatividad, Substanciacion y Procesos
Municipal. Institucionales.

‘ L Formato o
Responsable Descripcion
Documento
Inicio

1 Subdireccién de | Elabora y tramita la certificacion de Acuerdo.
Normatividad, haber quedado firme la resolucién.
Substanciacion y
Procesos
Institucionales.

2 Subdireccién de | Efectla el registro en el sistema, en Registro en
Normatividad, un plazo de cinco dias habiles. Sistema
Substanciacion  y
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Procesos
Institucionales

3 Subdireccién de | Emite oficio que sefiale la fecha en Oficio.
Normatividad, gue la resolucién quedd inscrita en
Substanciacion vy | el Sistema.
Procesos
Institucionales.

4 Subdireccién de | Efectia la glosa del oficio en el Archivo.
Normatividad, expediente respectivo.
Substanciaciéon y
Procesos

Institucionales.

FIN
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Registro de Servidores Publicos y Particulares Sancionados.

Subdireccion de Normatividad, Substanciacion y Procesos Institucionales.

Inicio

' ©

Elabora y tramita la certificacion de haber
quedado firme laresolucion.

' ®

Efectlia el registro en el sistema, en un

plazo de cinco dias habiles.
Sistemal

A 4 @

Emite oficio que sefiale la fecha en que la
resolucion qued6 inscrita en el Sistema.

Oficio
A 4
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UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

PROCEDIMIENTO 1

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE MEJORA REGULATORIA

Contribuir al proceso de actualizacion y perfeccionamiento constante e integral
del marco juridico y regulatorio local.

o Incentivar el desarrollo econémico del municipio, mediante una regulacién de
calidad que promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia
gubernamental, que brinde certeza juridica y que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econémica y comercial.

o Reducir el nimero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados,
y/o requisitos y formatos, asi como cualquier accion de simplificacién que los
particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la
obtencion de un servicio, privilegiando el uso de herramientas tecnolégicas.

o Promover una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad en
las regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1:
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
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. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y 111
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 47, 48, 49 y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento
de acciones para la revision y mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma
brindar una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Contraloria Municipal Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

DESCRIPCION DE FORMA O

RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a todas las areas de la
Unidad Administrativa
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(Subdirecciones, Departamentos, o
las que apliquen) que ejecuten
1 tramites y servicios y a las que
Unidad de Enlace de |@pPliquen alguna regulacion vigente. || istado de
Mejora Regulatoria Regulaciones, Tramites
y Servicios.
Para revisar el establecimiento de
acciones para la revision y mejora del
marco regulatorio vigente, solicitar el
diagnostico y elaboracion de la
programacion que tenga como objeto
promover una mejor atencion al
usuario y garantizar claridad vy
simplicidad en las regulaciones,
trdmites y servicios.
Revisa las regulaciones y tramites
. » vigentes y realiza la propuesta para la
Subdireccion de | modificacion, actualizacion 0
Fiscalizacion de Obra | gjiminacisn de los mismos, teniendo
Pblica como objetivo contribuir al proceso de
Subdireccién de | actualizacion 'y perfeccionamiento
2 Normatividad, constante e integral del marco juridico
Substanciacion y y regulatorio local.
Procesos Institucionales.
Elabora informe correspondiente y
i » entrega a la Unidad de Enlace de
Subdireccion de | Mmejora Regulatoria.
F|§c§1||za0|on de Obra Informe de Propuestas
Pdblica Regulatorias.
3 Subdireccién de | En caso de ser necesario solicita el
Normatividad, acompafiamiento a la Autoridad
Substanciacion y | Municipal de Mejora Regulatoria para
Procesos Institucionales. | la revision de las Regulaciones.

172




* ENERGIA -

CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Con base en el analisis y propuestas
obtenidas por las areas
correspondientes, elabora el
Programa  Anual de Mejora
Regulatoria, el cual debe contar con al
menos los siguientes elementos:

e Un diagnéstico de la
regulacion vigente, en cuanto
a su sustento en la
legislacion, su claridad vy
posibilidad de ser
comprendida por el particular;
y los problemas para su
observancia;

e Fundamentacion y
motivacion;
e Programacion de las

regulaciones y tramites por
cada Sujeto Obligado que
pretenden ser emitidas,
modificadas o eliminadas en
los proximos doce meses;

e Programacion de los
préximos doce meses por
cada Sujeto Obligado sobre
la simplificacién de tramites,
funcionario publico
responsable y fecha de
conclusién, y;

e Observaciones y comentarios
adicionales que se
consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria a mas tardar el 31
de diciembre del afio previo a su
implementacion.

Programa

Anual

Mejora Regulatoria.

de

FIN
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Subdireccién de Fiscalizacion de Obra
Pablicay Subdireccion de Normatividad,
Substanciacién y Procesos Institucionales

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA

REGULATORIA
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[ ©

Convoca a todas las areas para la revision y
mejora del marco regulatorio vigente,

O

Revisa las regulaciones vy

solicita el diagnodstico y elaboracion de la
programacion.

Listado de Regulaciones, Tramites y

Canvirinc

tramites vigentes.

¢Es necesaria la
modificacion,
actualizacion o
eliminacion de
alguna

Si

| O

Elabora informe

PO

Elabora el Programa

correspondiente y
entregca.

Anual de Mejora
Regulatogd

Programa Anual de Mejora
Regulatoria de la Unidad

Adminictrativa

) 4

FIN
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PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL
DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

El Catadlogo Municipal es la herramienta tecnolégica que compila las Regulaciones,
los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad
juridica, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el
uso de tecnologias de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2:
REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIO

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, VI y VIII.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 17 fraccion V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,
30y 31.
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Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las éareas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios, se
encargara de elaborar, registrar y actualizar el Catalogo Municipal de Tramites,
Servicios y Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacién especifica
contenida en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro,
Tabasco. Deberan notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a la
informacion inscrita en el Catédlogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicién y no podran solicitar requisitos, ni trdmites adicionales a
los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en
el mismo, no podran solicitar informacién que ya conste en el Expediente del tramite
0 servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Contraloria Municipal Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

FORMA O

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

RESPONSABLE
DOCUMENTO

INICIO

Convoca a todas las areas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que
ejecuten trdmites y servicios.

Unidad de Enlace de Listado de
1 Mejora Regulatoria Para revisar y solicitar la compilacién de | Régulaciones, Tramites
todas las Regulaciones, los Tramites y |Y Servicios.

Servicios con que cuenta a su cargo.

Revisa las regulaciones vigentes,
tramites y servicios que ejecuten,
propone medidas de simplificacion para
reducir el nUmero de tramites, plazos de
respuesta y/o requisitos y formatos, asi
como cualquier accion de simplificacion
que los particulares deben cubrir para el

de
Obra

Subdireccion
Fiscalizacion
Publica

de

Subdireccion de

Normatividad,

Substanciacién y Procesos
Institucionales.

cumplimiento de sus obligaciones o la
obtencién de un servicio y realiza la
propuesta para la  modificacion,
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actualizacion o eliminaciébn de las

mismas.

Subdireccién de
Fiscalizacion de Obra
Publica

Subdireccion de

Normatividad,
Substanciacién y Procesos
Institucionales.

Elabora el Catdlogo de Tramites y
Servicios del area correspondiente y
entrega a la Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el
acompafiamiento a la  Autoridad
Municipal de Mejora Regulatoria para
implementar las medidas de
simplificacion.

Cédulas de tramites y
Servicios actualizadas.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Con base a la informacion obtenida por
las areas correspondientes, compila los
datos y realiza la inscripcion del
Catélogo de Regulaciones, el cual debe
contener los siguientes elementos:

e Nombre de la regulacion;

e Autoridad 0 autoridades
emisoras;

e Fecha de expedicion y, en su

caso, de su vigencia;

Fecha de dltima reforma;

Tipo de ordenamiento juridico;

Objeto de la regulacion;

Materia;

Tramites y Servicios

relacionados con la regulacion;

e Identificacion de fundamentos
juridicos para la realizacién de
inspecciones, verificaciones,
visitas domiciliarias, y

e Las demas informaciones que
se prevean.

La Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria, deberan notificar a la

Catéalogo de

Regulaciones.
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Autoridad Municipal cualquier
modificacion a la informacion inscrita en
el Catalogo, dentro de los diez dias
habiles siguientes a que entre en vigor la
disposicion.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Con base a la informacién obtenida por
las areas correspondientes, compila los
datos y realiza la inscripcion del Registro
de Tramites y Servicios, el cual debe
contener los siguientes elementos:

CONTINUA PROCEDIMIENTO

eNombre y descripcion del Tramite o
Servicio;

eModalidad;

eFundamento juridico de la existencia
del Tramite o Servicio;

eDescripcidn con lenguaje claro, sencillo
y conciso de los casos en que debe o
puede realizarse el Tramite o Servicio,
asi como el procedimiento que debe
llevar a cabo el particular para su
realizacion;

eEnumerar y detallar los requisitos; y en
caso que existan requisitos que
necesiten alguna firma, validacion,
certificacion, autorizacion o visto bueno
de un tercero, se debera sefalar la
persona o empresa que lo emita. En el
supuesto de que el Tramite o Servicio
que se esté inscribiendo incluya como
requisitos la realizacion de algun otro
adicional, se deberdn de precisar
plenamente cudles son estos y sefialar
el Sujeto Obligado ante quien se
realiza;

eEspecificar si el TrAmite o Servicio debe
realizarse o solicitarse mediante
formato, escrito libre, 0 ambos, y en su
caso por otros medios;

Catélogo de Tramites y
Servicios.
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oEl formato correspondiente y la dltima
fecha de publicacién en el Periddico
Oficial 0, en su caso, en el Portal Oficial;
eEn caso de requerir inspeccién o
verificacion, sefialar el objetivo de la
misma;

eDatos de contacto oficial del Sujeto
Obligado responsable del Tramite o
Servicio;

ePlazo que tiene el Sujeto Obligado para
resolver el TrAmite o Servicio;

eMonto de los derechos 0
aprovechamientos aplicables, en su
caso, o la forma de determinar dicho
monto, asi como las alternativas para
realizar el pago;

eVigencia de los avisos, permisos,
licencias, autorizaciones, registros y
demas resoluciones que se emitan;
eTodas las unidades administrativas
ante las que se puede presentar el
Tramite o solicitar el Servicio,
incluyendo su domicilio;

eHorarios de atencion al publico;
eNUmeros de teléfono y medios
electrénicos de comunicacion, asi
como el domicilio y demas datos
relativos a cualquier otro medio que
permita el envio de consultas,
documentos y quejas;

Adicional a la informacién anterior, la
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
debe proporcionar a la Autoridad
Municipal la siguiente informacion por
cada tramite inscrito en el Catalogo:

eSector econdmico al que pertenece el
tramite con base en el Sistema de
Clasificacion Industrial de América del
Norte (SCIAN);

eFrecuencia mensual de solicitudes y
resoluciones del tramite, y en su caso,
frecuencia mensual esperada para los
trdmites de nueva creacion, y;
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eNUmero de funcionarios publicos
encargados de resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podran
solicitar requisitos, ni tramites
adicionales a los inscritos en el Catélogo,
ni aplicarlos en forma distinta a como se
establezcan en el mismo, no podran
solicitar informacion que ya conste en el
Expediente del trdmite o servicio, ni
requerir documentacion que ya obre en
su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria, deberdn notificar a la

Autoridad Municipal cualquier
modificacién a la informacién inscrita en
el Catalogo.

FIN
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UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Subdirecc_i(:)n de Fiscalizat_:ién de Obra Pl..',lb”(,:a y
Subdireccién de Normatividad, Substanciacion y

Procesos Administrativos

REGULATORIA
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< INICIO >

©) ©

v
Revisa las regulaciones, tramites y
Convoca a todas las dreas para revisar y servicios que ejecuten, propone medidas
solicitar la compilacién de las Regulaciones, al desimplificacidn para reducir el nimero
los Tramites y Servicios con que cuenta a su " de tramites, plazos de respuesta y/o
cargo requisitos y formatos.
Listado de Regulaciones, Tramites y
Qarvirinc

PO

Realiza la propuesta para la
modificacidn, actualizacién o
eliminacion de regulaciones, tramites y
servicios.

v @ Elabora el Catalogo de Tramites y

R R Cédulas de tramites y
Compila los datos y realiza la L .
Servicios actualizadas.

inscripcion del Catdlogo de
/

Regulaciones.

Catalogo de
Regulaciones.

J

P O

Compila los datos y realiza la
inscripcion del Registro de
Tramites v Servicigs
Catalogo de Tramites y
Servicios.

J

\ 4
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PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que
éstas representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica a
través de la modificacion, actualizacion o eliminacion de regulaciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3:
ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco articulo
81 fraccion IV.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43.

Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica y
las areas que desemperfien funciones con base en disposiciones juridicas, elaboraran
el Andlisis Impacto Regulatorio con fundamento en los lineamientos que para tal efecto
determine la Autoridad Municipal.

187



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

Esta herramienta permite analizar sistematicamente los impactos potenciales de las
regulaciones para la toma de decisiones gubernamentales, fomentando que éstas
sean mas transparentes y racionales.

Los Andlisis deben contribuir a que las regulaciones se disefien sobre bases
econOmicas, juridicas y empiricas sélidas, asi como promover la seleccion de
alternativas regulatorias cuyos beneficios justifiquen los costos que imponen y que
generen el maximo beneficio neto para la sociedad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Contraloria Municipal Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

RESPONSABLE

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica y a las
areas correspondientes
(Subdirecciones, Departamentos, 0
las que apliquen) que ejecuten
tramites y servicios.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

1 Para dar a conocer el proceso de
elaboracion del Analisis de Impacto
Regulatorio que determine la
Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria, y solicitar el fundamento
juridico de los tramites y servicios, los
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analisis correspondientes que dan
origen a sus cobros, el ndmero de
solicitudes que presentan por tramite
al afio y demas datos que estime la
Unidad de Enlace de Mejora

Regulatoria.
En mesas de trabajo por area, Diagnoéstico de la
realizan la revision de las revision de

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria y
Subdireccion de

Fiscalizacion de Obra

regulaciones vigentes, el analisis y regulaciones.
las propuestas regulatorias que
busquen cumplir con los siguientes

e propdsitos:
Puablica
Subdireccién de
Normatividad, e Generen los mayores
Substanciacién y beneficios para la sociedad;
Procesos Institucionales. e Promuevan la coherencia de

Politicas Publicas;

e Mejoren la coordinacion entre
poderes y Ordenes de
gobierno;

e Fortalezcan las condiciones
de libre concurrencia vy
competencia econdémica y
que disminuyan los

2 obstaculos al funcionamiento
eficiente de los mercados;

e Impulsen la atencion de
situaciones de riesgo

mediante herramientas
proporcionales a su impacto
esperado, y

e Establezcan medidas que
resulten  coherentes con
apego a los Derechos
Humanos.

En caso de ser necesario solicita el
acompafiamiento a la Autoridad
Municipal de Mejora Regulatoria para
este analisis.
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Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria, la
Comision  Estatal de
Mejora Regulatoria y la
Comision Nacional de
Mejora Regulatoria.

Proporcionan las herramientas y
esquemas de trabajo para la
ejecucion del Analisis de Impacto
Regulatorio dentro de la Unidad
Administrativa, en base a Ila
Programacion que estas autoridades
determinen.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Elabora el Andlisis de Impacto
Regulatorio correspondiente, el
cual debe contener por lo menos
los siguientes elementos:

e La explicacion de la
problematica que da
origen a la necesidad de la
regulacion y los objetivos
gue ésta persigue;

CONTINUA PROCEDIMIENTO

e ElI andlisis de las
alternativas regulatorias y
no regulatorias que son
consideradas para
solucionar la problemaética,
incluyendo la explicaciéon
del por qué la regulacion
propuesta es preferible al
resto de las alternativas;

e EI andlisis de los
mecanismos y
capacidades de

implementacion,
verificacion e inspeccion;

e La identificacion y
descripcion de los
mecanismos,

Andlisis de Impacto
Regulatorio.
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metodologias e
indicadores que seran
utilizados para evaluar el
logro de los objetivos de la
regulacion, y;

e La descripcion de los
esfuerzos de consulta
llevados a cabo para
generar la  propuesta
regulatoria y sus
resultados.

Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria

Se encargara de emitir y entregar un
dictamen del Andlisis y del proyecto
respectivo, dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la recepcion del
Anadlisis, de las ampliaciones o
correcciones al mismo o de los
comentarios de los expertos a que se
refiere el articulo 40, segun
corresponda.

El dictamen consideraré las opiniones
que en su caso reciba la Autoridad
Municipal de los sectores interesados
y comprenderd, entre otros aspectos,
una valoracion sobre si se justifican
las acciones propuestas en proyecto
de regulacion.

Dictamen del Analisis de
Impacto Regulatorio.

FIN
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Subdireccion de
Fiscalizacion de Obra
UNIDAD DE ENLACE DE  Publica y Subdireccion de ~YUTORIDAD MUNICIPAL

MEJORA REGULATORIA  Normatividad, DE MEJORA

Substanciacion y Procesos REGULATORIA

Institucionales
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| O

Convoca a la Unidad Juridicay
a las areas correspondientes
que ejecuten tramites y

servicios. @
v

En mesas de trabajo por area, realizan la
revision de las regulaciones vigentes.

Diagnéstico de la revisiéon de

regulaciones. @

Proporcionan las

herramientas y esquemas
de trabajo para la

ejecucion del Andlisis.

Elabora el Analisis de Impacto
Regulatorio.

A

Andlisis de Impacto

Regulatorio. @

Se encargara de emitir y entregar
_ | undictamen del Analisis y del
proyecto respectivo.

Dictamen del
Andlisis de Impacto
Regulatorio.

J

\ 4

193



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o CONTRALORIA MUNICIPAL

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
AGENDA REGULATORIA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
AGENDA REGULATORIA

La Agenda Regulatoria es un documento que permite formular propuestas de
Regulaciones (Reglamentos, Acuerdos, Disposiciones Normativas) que pretendan
expedir cualquiera de los Sujetos Obligados para resolver una problemética especifica
con el fin de proporcionar una mejor atencion a los ciudadanos en las gestiones que
realice ante el Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IVy V.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 32, 33.

Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica
elaborara la Agenda Regulatoria y la presentaran en los primeros cinco dias de los
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meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los
periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos los siguientes puntos:

Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

Materia sobre la que versara la Regulacion;

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Contraloria Municipal Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y presentacion de la Agenda Regulatoria.

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

RESPONSABLE

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica o a las
areas correspondientes
(Subdirecciones, Departamentos, o
las que apliquen) que, para ejecutar
las actividades en el ambito de su

1 Unidad de Enlace de |competencia, requieran de | Listado de
Mejora Regulatoria Regulacion o cuenten con propuestas | Regulaciones, Tramites
Regulatorias. y Servicios.
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Para revisar el establecimiento de
acciones que coadyuven a la creacion
de Regulaciones, en los ambitos de la
Administracion Municipal que
carezcan de fundamento juridico, de
este modo permitan resolver una
problematica especifica y para que
funcionen de manera correcta las
actividades sociales y econdémicas a
través de tramites eficientes.

Subdireccion de
Fiscalizacion de Obra
Publica

Subdirecciéon de
Normatividad,
Substanciacion y
Procesos

2 Institucionales.

Elabora un andlisis de las
problematicas que encuentra en
su area relacionadas con las
Regulaciones vigentes o las que
pretendan ser de nueva creaciéon
y entrega a la Unidad de Enlace
de Mejora Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita
el acompafamiento a la Autoridad
Municipal de Mejora Regulatoria
para la revision de las propuestas
regulatorias.

Informe de
Propuestas
Regulatorias.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Con base en el andlisis y
propuestas obtenidas por las
areas correspondientes,
elabora la Agenda Regulatoria

la cual debe contar con al
menos los siguientes
elementos:

Agenda Regulatoria.
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e Nombre preliminar de la
Propuesta Regulatoria;

e Materia sobre la que
versara la Regulacion;

e Problematica que se
pretende resolver con la
Propuesta Regulatoria;

e Justificacion para emitir
la Propuesta
Regulatoria, y

e Fecha tentativa de
presentacion.

La Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria debe presentar su
Agenda Regulatoria ante la
Autoridad de Mejora
Regulatoria en los primeros
cinco dias de los meses de
mayo y noviembre de cada afo,
misma que podra ser aplicada
en los periodos subsecuentes
de junio a noviembre y de
diciembre a mayo
respectivamente.

La Agenda Regulatoria de cada
sujeto obligado debera
informarse al publico la
Regulacion que se pretenda
emitir en dichos periodos.

FIN
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UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las areas que
REGULATORIA cuenten con regulaciones.
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[ o

Regul

Convoca a la Unidad Juridica o a las areas
correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que,
para ejecutar las actividades en el ambito
de su competencia, requieran de
Regulacién o cuenten con propuestas

O

atorias

Listado de Regulaciones, Tramites y

Canvirinc

©

Con base en el andlisis y propuestas
obtenidas por las areas

\ 4

Elabora un analisis de las problematicas
que encuentra en su area relacionadas

con las Regulaciones vigentes o las que

pretendan ser de nueva creacion.

Informe de
Propuestas

[ PR PRI N

/

correspondientes, elabora la Agenda <
Regulatoria.

Agenda

Regulatoria.

J

\ 4
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