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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos forma parte importante del funcionamiento de este H.
Ayuntamiento y tiene como proposito dar a conocer de manera clara y objetiva la
estructura orgénica de los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Direccion de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, asi como equilibrar las
funciones y responsabilidades de cada una de sus areas que la integran, de igual
manera para facilitar la comunicacion interna y externa, a modo de lograr el desarrollo

eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual debera ser actualizado cada
afo, si fuera necesario, o en su caso, cuando exista algin cambio en sus funciones o en
su estructura orgénica de esta Dependencia; por lo que, cada una de las areas que la

integran aportan la informacion necesaria para el cumplimiento de este cometido.

El Manual es de observancia general para todos los servidores publicos, quienes
deberan de utilizarlo como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de cada
una de las areas que conforman la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales.
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2.  FUNDAMENTO JURIDICO

La Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se encuentra
sustentada en el marco normativo vigente, integrado por leyes, reglamentos, cédigos,
programas, acuerdos y lineamientos que a continuacién se sefialan:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Amparo;

e Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas;

e Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

e Cddigo Civil para el Estado de Tabasco;

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco;

e Cadigo Penal para el Estado de Tabasco;

e Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco;

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado de Tabasco:

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Tabasco;

e Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas del Estado de
Tabasco;

e Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco; de
Condominios;

e Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas
del Estado de Tabasco;

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco;
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Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de
Tabasco;

Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro;
Reglamento de Zonificacion del Municipio de Centro;
Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro;

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

Programa de Desarrollo Urbano Municipal de Centro, Tabasco;

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

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

Lineamientos para el Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro.

Ley de Hacienda Municipal

Reglamento de Estacionamientos Publicos del Municipio de Centro,

Ley de Condominios del Estado de Tabasco.

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
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3. DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIAPLES.
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3.1. PROCEDIMIENTO

-

CORRESPONDENCIA
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 3.1 CORRRESPONDENCIA

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Direccion, registrandola con nimero
de folio consecutivo, para su tramite correspondiente.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO,
3.1 CORRRESPONDENCIA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Articulo 148.
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11




+ ENERGIA -

AREA:
Direccion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
INICIO

UNIDAD RESPONSABLE:

FORMATO O DOCUMENTO

Oficialia de partes.

ACT. RESPONSABLE
NUM.
Oficialia de
1 Partes

Recibe la correspondencia
dirigida al Director.

Correspondencia de diversos ciudadanos,
empresas, juzgados Federales y del Estado
asi como correspondencia interna de las
diversas &reas de esta Direccién.

2 Oficialia de
Partes

Remite al Director toda la
correspondencia recibida.

Correspondencia de diversos ciudadanos,
empresas, juzgados Federales y del Estado
asi como correspondencia interna de las
diversas &reas de esta Direccion.

las diversas areas para su
tramite correspondiente.

3 Oficialia de Recibe toda la | Turnandola a las areas correspondientes
Partes correspondencia ya | para su proceso.
verificada por el Director y
le asigna un ndmero de
folio.
Oficialia de | Recibe para firma de las | Oficios, Convocatoria parta adjudicacion de
4 Partes diversas &reas, contestacion | contratos, Permisos y/o Licencias de
de la correspondencia | Construccion, Convenios celebrados, etc.
turnada.
Oficialia de | Regresa la documentacién | Oficios, Convocatoria parta adjudicacion de
5 partes ya firmada por el Director a | contratos, Permisos y/o Licencias de

Construccién, Convenios celebrados, etc.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: DIRECCION. ‘ UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de la correspondencia

Oficialia de Partes Director Subdirecciones

CNicio )

< 5) 6 Recibe la
correspondencia ya
J v firmada para su
- ~ tramite
1 Recibe ) 2 correspondiente.
correspondencia _J ) .
dirigida al Director. Py~ El Director recibe

toda la
correspondencia para
verificarla y regresa a
Recibe la Oficialia de Partes.
correspondencia ya
verificada por el
Director y le asigna [

un folio.

Recibe para firma
de las diversas
areas, contestacion
de la
correspondencia
turnada.

3

A

FIN ]

-«
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

4. ASUNTOS JURIDICOS

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

4.1. PROCEDIMIENTO

-

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO 4.1, RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Unidad de Asuntos Juridicos, para
su tramite correspondiente, tales como:

e Asesorar y asistir juridicamente a la dependencia de su adscripcién

e Dentro del &mbito de su adscripcion, coordinar las areas que integren la Unidad
Juridica, vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas
correspondientes;

e Informar a la Direccion de Asuntos Juridicos, de los juicios o procedimientos
administrativos que se inicien con motivo de la aplicacion de la normatividad, de
acuerdo al &mbito de competencia;

e Elaborary analizar, las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de
inspeccion levantadas por infracciones a la hormatividad, y los acuerdos de
resolucién administrativa respectivos conforme la materia que corresponda dentro
del &mbito de su adscripcion;

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
4.1, RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Articulo 152, 153
inciso a), 154, 155 inciso a) y b).

AVdAl'TIdVLILNGLSNS « VIODOAdANZA »- VMDDV
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CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialia de partes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Oficialia de Recibe la correspondencia del interesado. Correspondencia
1 partes
Oficialia de La pasa al Jefe de la Unidad Juridica para que designe | Correspondencia
2 Partes a quien se le turnara.
Oficialia de | Entrega la correspondencia ya turnada por el Jefe de la | Correspondencia
3 Partes Unidad al area correspondiente (Departamento de lo | a firma.

Contencioso y Departamento de Procedimientos

Administrativos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.
Asuntos Juridicos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de la correspondencia

Oficialia de Partes Interesado Unidad de Asuntos
Juridicos

INICIO v
Cmicio ) @R

ecibe de Oficialia

v ) de partes
1 —— Ve correspondencia

Oficialia de Organos externos y para turnarla al

Partes, recibe la » &reas internas del H. Departamento
correspondencia. Ayuntamiento. Contencioso o

administrativo.

\}
FIN

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

4.2. PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.

-

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2, DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.

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

Contestacién y atencién a requerimientos de distintas dependencias.

Dar tramite a las notificaciones de expedientes del Organo Contencioso, Tribunal
Judicial del Estado y del Poder Judicial Federal.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
4.2, DE ASUNTOS CONTENCIOSOS.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 167.
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Centro, Tabasco, 84 de la Ley
Orgéanica de Los Municipios, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco,
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, Codigo Penal del Estado de Tabasco,
codigo civil del Estado de Tabasco, Cédigo de Procedimientos civil del Estado de
Tabasco, Ley de Amparo, Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de
Centro, Tabasco, Reglamento de Construcciéon del Municipio de Centro.

AVdAl'TIdVLILNGLSNS « VIODOAdANZA »- VMDDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos Departamento Contencioso

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de los Procedimientos de los 6érganos Contenciosos, Federal, Civil.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento Recibe de Oficialia de Partes las | Notificaciones
1 Contencioso notificaciones de expedientes de los

Juzgados Federal, Contencioso, Civil.

Departamento Le da seguimiento a los a las notificaciones | Notificaciones
2 Contencioso de expedientes de los Juzgados Federal,
Contencioso, Civil.
Departamento Realiza la contestacion de demanda, | Demanda v
3 Contencioso contesta solicitud de informes.

Jefe de la Unidad de | Recibe escrito de demanda, contestacion | Invitaciones para

4 Asuntos Juridicos. de demanda, informe etc. Para rubrica y | licitaciones
pasarla a firma del Director.
Departamento Recibe de Oficialia de Partes los escritos ya | Invitaciones para
5 Contencioso. firmados por el Director para llevarlo al | cotizar

6rgano correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO. ]>

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos UNIDAD RESPONSABLE: Departamento Contencioso.
Juridicos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento de los Procedimientos de los érganos Contenciosos, Federal, Civil.

Oficialia de Partes Departamento Contencioso Unidad de Asuntos Juridicos.

IINICIO
(1\ - ¢ ") Recibe escrito lo
— Envia al Departamento (\ rubrica y pasa a firma
W

Contencioso las del Director.

notificaciones. Recibe las

notificaciones para darle
el tramite que

I
. s > corresponda.
6. Recibe escrito firmado por =
el Director y lo hace llegar al 5 Ya firmado por el
Departamento Contencioso. Director pasa el escrito

a Oficialia de Partes.

i (\
3
Elabora el escrito de

demanda o contestacion y

lo pasa a rubrica del Jefe

de la Unidad Juridica para
Rubrica.

(O—

Recibe escrito firmado de
Oficialia de Partes y lo envia
al érgano jurisdiccional
correspondiente.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

4.3. PROCEDIMIENTOS

-

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.3, TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

Recibir la documentacion y revisarla si esta completa para asi elaborar el inicio del
expediente administrativo.

Elaborar los proyectos de resoluciones administrativas en materia de construccion y
anuncios, clausuras, seguimiento y notificacion de las mismas, hasta su terminacion.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
4.3, TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Centro, Tabasco.
Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro, Tabasco
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 167.

AVdAIlI'lIIdVLILNIGLSMNMS »« VIODOAdANZA - VMDY
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Asuntos Juridicos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de Procedimientos Administrativos.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Procedimientos Administrativos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO
Departamento de Recibe de Oficialia de Partes la documentacion | Documentacién
1 Procedimientos para iniciar un procedimiento administrativo. diversa.
Administrativos.
Departamento de Revisa documentacion, si esta correcta se inicia | demanda
2 Procedimientos el procedimiento juridico administrativo.
Administrativos.
Departamento de Elaborada la resolucidn administrativa de | Resolucion
3 Procedimientos construccion y/o anuncios con la sancién | administrativa de
Administrativos. correspondiente, la revisa y rubrica el Jefe de la | construccion y
Unidad Juridica para firma del Director. anuncios.
Departamento de Ya firmada se realiza la notificacién al infractor. Cedula de natificacion.
4 Procedimientos
Administrativos
Departamento de Transcurrido el término legal, se envia a la | Oficio.
5 Procedimientos Direcciébn de Finanzas Municipales, para el
Administrativos cobro de la sancién correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

25
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO ]>

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de
Unidad de Asuntos Juridicos. Procedimientos Administrativos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Procedimientos Administrativos.

Departamento de Procedimientos Unidad de Asuntos Juridicos. Oficialia de Partes.
Administrativos.

( INICIO )

A 4

Recibe la resolucién
administrativa de construccién y/o

3

1

Recibe de Oficialia de Partes la anuncios con la sancién
documentacién para iniciar el correspondiente, la revisa, rubrica
procedimiento administrativo. y pasa a firma del Director.

\ 4
2
Q Revisa la documentacion y si

estd completa inicia el
procedimiento.

A

4 ) va firmada realiza la notificacién
al infractor.

A 4

5| Transcurrido el término legal, se
envia a la Direccion de Finanzas
Municipales, para el cobro de la
sancion correspondiente.

A\ 4

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

5. UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

5.1 PROCEDIMIENTO

-

INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE
OBRA

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION Y RESGUARDO DE
EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRA

Integrar la documentacion derivada del proceso de programacién, contratacién y
ejecucion de los proyectos de obras en sus respectivos expedientes unitarios, el cual
debera ser de acuerdo a la norma aplicable, asi como su resguardo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE
OBRA.

e Leyes de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas del Estado de
Tabasco.

e Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas
del Estado de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 163.

29
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA:
Direccion de Obras,

UNIDAD RESPONSABLE:

Ordenamiento Territorial y Unidad de Control y Seguimiento de Obras

Servicios Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracién y Resguardo de Expedientes Unitarios de Obra

ACT.

_ RESPONSABLE
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
INICIO

FORMATO O DOCUMENTO

1 Direccion,
Subdirecciones y
Unidades

Envia documentacion
diversa de los proyectos
de obra que ejecuta la
DOOTSM.

Documentacion de los proyectos (Oficios,
Cedulas, Contratos, Permisos y/o Licencias de
Construccion, Convenios, Proyectos,
Estimaciones, Actas etc.)

Unidad de Control
2 y Seguimiento de
Obras

Recibe la documentacion
y la remite para su
revisibn e integracion al
Expediente Unitario

Documentacion de los proyectos (Oficios,
Cedulas, Contratos, Permisos y/o Licencias de
Construccion, Convenios, Proyectos,
Estimaciones, Actas etc.)

3 Departamento de
Control de Obra 'y
Apoyo Técnico

Revisa que la
documentacién esté
debidamente integrada y
validada

Documentacion de los proyectos (Oficios,
Cedulas, Contratos, Permisos y/o Licencias de
Construccion, Convenios, Proyectos,
Estimaciones, Actas etc.)

4 Departamento de
Control de Obra y
Apoyo Técnico

Elabora documento vy
devuelve la
documentacion

informando los motivos

Documentacion de los proyectos (Oficios,
Cedulas, Contratos, Permisos y/o Licencias de
Construccion, Convenios, Proyectos,
Estimaciones, Actas etc.)

Departamento  de
5 Control de Obra y
Apoyo Técnico

Registra los documentos
en la Matriz de
documentos de los
proyectos

Matriz de documentos de los proyectos y
Documentacion de los proyectos (Oficios,
Cedulas, Contratos, Permisos y/o Licencias de
Construccion, Convenios, Proyectos,
Estimaciones, Actas etc.)

Departamento  de
6 Control de Obra y
Apoyo Técnico

Digitaliza la
documentacién e integra
en carpeta digital del
proyecto

Carpeta digital y documentacion de los
proyectos  (Oficios, Cedulas, Contratos,
Permisos y/o Licencias de Construccion,
Convenios, Proyectos, Estimaciones, Actas
etc.)

7 Departamento  de
Control de Obra y
Apoyo Técnico

Integra la documentacion
al Expediente Unitario

Expediente Unitario de los proyectos y Check
List

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Unidad de Control y Seguimiento de Obras
Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de Expedientes Unitarios de Obra

Direccion, Subdirecciones y Unidades ‘ Unidad de Control y Seguimiento de Obras Departamento de Control de Obray Apoyo

Técnico

1) Envia documentacion
diversa de los
proyectos de obra que
ejecuta la DOOTSM.

Revisa que la
documentacion esté
debidamente
integrada y validada.

2 Recibe la
documentacion y la
|-
»

remite para su
revisién e integracion
al Expediente Unitario.

A 4
w

A ) Elabora documento y
devuelve la
documentacion
informando los
motivos.

Es correcta
la
documentaci

-«

Registra los documentos
en la Matriz de documentos
de los proyectos

Digitaliza la
documentacion e integra
en carpeta digital del

A\ 4

(I'ERMINA PROCEDIMIENTO/:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

5.2 PROCEDIMIENTO

-

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.3, RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA.

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Unidad, para su tramite
correspondiente, derivadas de las funciones tales como:

e Reuvisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en
proceso de ejecucion.
e Proponer a la Direccion los programas operativos de las areas.
e Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en
proceso de ejecucion.
¢ Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual deberéa ser de
Acuerdo a la norma aplicable, asi como su resguardo; y
Coadyuvar con la Contraloria Municipal para la solvatacion de las observaciones
gue finque los 6rganos fiscalizadores.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
5.3, RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 163.
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CEN

+ ENERGIA -

TRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD:

Direccion de Obras,

Servicios Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

RESPONSABLE

Ordenamiento Territorial

UNIDAD RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

y Unidad de Control y Seguimiento de Obras

FORMATO O
DOCUMENTO

Unidad de Control y
Seguimiento de Obras

Envia correspondencia relacionada a los
proyectos que ejecuta la DOOTSM

Correspondencia

Unidad de Control y
Seguimiento de Obras

Recibe la correspondencia y la turna al
Departamento que corresponda

Correspondencia

Depto. de Control de Obra y
Apoyo Técnico y Depto. de
Seguimiento y Verificacion
de obra

Digitaliza la correspondencia y Registra en
el Formato de Control de Correspondencia

Correspondencia
y Formato de
Control de
Correspondencia

Depto. de Control de Obra y
Apoyo Técnico y Depto. de
Seguimiento y Verificacion
de obra

Recibe la correspondencia para su
conocimiento o para que su atencion

Correspondencia

Depto. de Control de Obra y
Apoyo Técnico y Depto. de
Seguimiento y Verificacion
de obra

Archiva en expediente administrativo

Correspondencia

Depto. de Control de Obra y
Apoyo Técnico y Depto. de
Seguimiento y Verificacion
de obra

Recibe la correspondencia y la atiende en
tiempo y forma

Correspondencia

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Unidad de Control y Seguimiento de Obras
Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de la correspondencia

Direccion, Subdirecciones y Unidades Unidad de Control y Seguimiento de Obras Departamento de Control de Obra y

Apoyo Técnico y/o Depto. de

Seguimiento y Verificacion de obra
A\ 4

1) Envia correspondencia Recibe la
relacionada a los correspondencia y la > Digitaliza la
proyectos que ejecuta la turna al Depto. que correspondencia y
DOOTSM corresnonda Registra en el

Formato de Control

-«

Recibe la
correspondencia para
su conocimiento o para
aue su atencién

¢Es para
atender?

Archiva

Recibe la
correspondencia y la
atiende en tiempo y
forma

A 4

(I'ERMINA PROCEDIMIENTO):
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

5.3 PROCEDIMIENTOS

-

REPORTES GENERALES (SICAFI, SEDEM Y 5 AL MILLAR)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.3, REPORTES GENERALES
(SICAFI, SEDEM Y 5 AL MILLAR).

Realizar los diferentes reportes que a solicitud de la Contraloria Municipal y Funcién
Publica.

e Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos de obras en proceso de
ejecucion.

e Elaborar reporte trimestral del SEDEM de los tipos de obras.

e Elaborar el reporte del 5 al millar, de las estimaciones presentadas.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMEINTO
5.3, REPORTES GENERALES (SICAFI, SEDEM Y 5 AL MILLAR).

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 163.

e Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas del Estado de
Tabasco.

e Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas
del Estado de Tabasco.
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CEN

+ ENERGIA -

TRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD:

Direccion de Obras,

Ordenamiento Territorial

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportes generales (SICAFI, SEDEM Y 5 AL MILLAR)

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

y Unidad de Control y Seguimiento de Obras

FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO
Unidad de Control y Se solicita la informacién a las Subdirecciones Documento de
1 Seguimiento de Obras y a la Unidad de Enlace solicitud
Depto. de Seguimiento y Envian los avances fisicos de los proyectos, Documento de
2 Verificacion de obra previamente conciliados con la Direccion respuesta
3 Depto. de Seguimiento y | Se revisa y se carga en el Sistema | Formatos (SICAFI,
Verificacién de obra Correspondiente, en las fechas establecidas SEDEM Y 5 AL
MILLAR
4 Depto. de Seguimiento y | Se imprimen los reportes y se turnan para su | Formatos (SICAFI,
Verificacién de obra validacion SEDEM Y 5 AL
MILLAR
5 Direccién, Subdireccion Rural | Validan los reportes y los remiten para su | Formatos (SICAFI,
y Urbana y Unidad de Enlace | integracién y envio SEDEM Y 5 AL
Administrativo MILLAR
6 Depto. de Seguimiento y | Se envian los reportes a la Funcién Puablica y | Formatos (SICAFI,
Verificacion de obra a la Contraloria Municipal SEDEM Y 5 AL
MILLAR
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Unidad de Control y Seguimiento de Obras
Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reportes generales (SICAFI, SEDEM Y 5 AL MILLAR)

Unidad de Control y Seguimiento de Depto. de Seguimiento y Verificacion de obra i ion, Subdireccién Rural y
Obras nidad de Enlace

istrativo
‘ INNCIN ’

2 Envian los avances

v fisicos de los
proyectos,
Se solicita la previamente
informacion a las > conciliados con la
Subdirecciones y a la NirarcidAn
Unidad de Enlace

-«

Se revisa y se carga en
el Sistema
Correspondiente, en las
fechas establecidas

A 4
Se imprimen los reportes @ Validan los reportes y
y se turnan para su > los remiten para su

integracion y envio

validacion

Se envian los reportes a
la Funcion Publicay a la
Contraloria Municipal

(I'ERMINA PROCEDIMIENTO>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

5.4 PROCEDIMIENTO

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTOS 5.4, SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES.

Coadyuvar con la Contraloria Municipal para la solventacion de las observaciones que
finquen los 6rganos fiscalizadores.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO5.4,
SOLVENTACION DE OBSERVACIONES.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 163.
Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas.
Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas.

Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas del Estado de
Tabasco.

Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas
del Estado de Tabasco.
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+ ENERGIA -

AREA:

Direccion de Obras,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Ordenamiento Territorial

UNIDAD RESPONSABLE:

Servicios Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

* Procedimiento para la solventacion de observaciones

y Unidad de Control y Seguimiento de Obras

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Unidad de Control y Recibe la solicitud de solventacion de | Documento de
1 Seguimiento de Obras observaciones enviada por la Contraloria | solicitud.
Municipal
2 Departamento de Control | Analiza y solicita a las areas los argumentos y | Documento de
de Obra y Apoyo evidencias documentales que soportaran la | solicitud.
Técnico solventacion
3 Departamento de Control | Recibe los argumentos y las evidencias y | Evidencias
de Obra y Apoyo determina si requieren ser certificadas documentales
Técnico
4 Departamento de Control | Recibe las evidencias documentales y las | Evidencias
de Obra y Apoyo | certifica documentales
Técnico
Departamento de Control | Integra los argumentos en la Cedula de | Cedula de
5 de Obra y Apoyo | Solventacion y la imprime para la validacion de | Solventacién
Técnico las areas de la DOOTSM
6 Departamento de Control | Integra la Cedula de Solventacion validada y | Cedula de
de Obra y Apoyo | las evidencias documentales (certificadas y/o | Solventacién y
Técnico en original) y envia a la Contraloria Municipal Evidencias
documentales
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Control y
Servicios Municipales Seguimiento de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la solventacién de observaciones

Unidad de Control y | Departamento de Control de Obra y Unidad de Asuntos juridicos
Seguimiento de Obras Apoyo Técnico

v

Recibe la solicitud de
solventacion de
observaciones enviada por la
Contraloria Municinal

Analiza y solicita a las areas
los argumentos y evidencias
documentales que soportaran
la solventacion

v

Recibe los argumentos y las
evidencias y determina si
requieren ser certificadas

-«

_ 4
Q Recibe las evidencias

#@y las certifica
/_

:Se
requiere
certificacio
n?

5] Integra los argumentos en la
edula de Solventacion y la

imprime para la validacién de
las areas de la DOOTSM

| [deesdeinpooTo
v

@Integra la  Cedula de
olventacion validada y las
evidencias documentales
(certificadas y/o en original) y

envia a la Contraloria
Municipal

(TERMINA PROCEDIMIENTO>
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MUNICIPALES
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-

6. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

6.1 PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.1, RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Subdireccion Administrativa,
registrandola con numero de folio consecutivo, para su tramite correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.1, RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA

-«

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.

Articulo 165.- Corresponde a la unidad de enlace administrativo el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

Coordinar dirigir y evaluar las actividades propias de la unidad y sus departamentos para
el buen funcionamiento
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CENTRO

+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccion Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialia de partes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

RESPONSABLE

ACT.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
INICIO

FORMATO O DOCUMENTO

Interesado

El responsable de oficialia de

Correspondencia de presupuesto inicial de

5 Administrativa

el nimero de folio asignado a
cada jefe de departamento para
su trdmite.

1 partes recibe la | obras, licitaciones de obras contratadas,
correspondencia. solicitud de material de papeleria de
servicios de mantenimiento y baja de
mobiliario de oficina y vehiculos.
Oficialia de Partes | Se le asigna un nimero de folio. | Correspondencia de presupuesto inicial de
2 obras, licitaciones de obras contratadas,
solicitud de material de papeleria de
servicios de mantenimiento y baja de
mobiliario de oficina y vehiculos.
Oficialiade Partes | Y se le entrega a la | Correspondencia a firma.
3 Subdireccién Administrativa.
Subdireccién Revisa la documentacion que | Documentos
4 Administrativa tenga asignado su folio
Subdireccién Turna la documentacién ya con | Documentos

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA - 5

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION UNIDAD RESPONSABLE: OFICIALIA DE
ADMINISTRATIVA. PARTES.

|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA

Interesado Oficialia de Partes Subdireccion Administrativa

( INICIO )
A 4
1 2
) ) Oficialia de partes
O Se le asigna un

1. Interesado > L entrega a la
entrega i ntmero de folio. Subdireccion
correspondencia
]
]
5
Revisa la
| documentacion que
tenga asignado su folio
4 para su tramite.
La recepcionista pasa

a la Subdireccion
Administrativa.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

6.2 PROCEDIMIENTOS

-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

(LICITACION DE COMPRA).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.2, DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS (LICITACION DE COMPRA).

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

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.2, DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (LICITACION DE
COMPRA).

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES >
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Q
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA C
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE LICITACION DE COMPRA. >
[
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO m
INICIO
Subdireccion Elabora las invitaciones para las licitaciones y envia a la | Invitaciones para z
1 Administrativa Direccion De Obras, Ordenamiento Territorial Y Servicios | licitaciones m
Municipales.
Direccion de  Obras, | Recibe para firma. Invitaciones para n
2 Ordenamiento Territorial y licitaciones
Servicios Municipales 0
Subdireccion Recibe los documentos debidamente firmado por el titular. Invitaciones para
- . L —
3 Administrativa licitaciones
Departamento de | Manda entregar las invitaciones de las licitaciones a los | Invitaciones para >
4 Recursos Materiales. diferentes proveedores para que coticen el producto que fue | licitaciones
solicitado. €]
Departamento de | Ingresa su cotizacion de las licitaciones al area de oficialia de | Invitaciones para
5 Recursos Materiales. partes. cotizar m
Oficialia de partes Turna la documentacion a la Subdireccion Administrativa. Invitaciones para (
6 cotizar
Subdireccion Se redne con los integrantes del subcomité de compras para | Licitaciones. m
7 Administrativa abrir los paquetes de las licitaciones representante de la —I
Direccion de Administracion y contraloria, para que participen
en las sesiones. Ahi se analiza que proveedor cotizo mas I_l_l
barato.
Subdireccion Asigna al proveedor para que entregue su material. Material Z
8 Administrativa _'
Departamento de | Recibe factura. Factura >
9 Recursos Materiales.
Departamento de | Elabora la orden de pago y la envia la Subdirecciéon | Orden de pago UJ
10 Recursos Materiales. Administrativa para rubrica y esta la tramita a la Direccion de —_—
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales. I—-
Subdireccion Envia la orden de pago ya firmada por el director al | Orden de pago R
11 Administrativa Departamento de Recursos Materiales. D
Departamento de | Elabora su relacion, y turna la orden de pago a la direccion de | Relacion y orden
12 Recursos Materiales. programacion. de pago
TERMINA EL PROCEDIMIENTO D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE LICITACION DE COMPRA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ‘ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION

Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales

* A 4 ) 6. Turna la

Materiales partes

Subdireccién Administrativa Direccion de Obras, Departamento de Recursos Oficialia de

Yl . L . .z
1) 1. Elabora las invitaciones (\ d;ﬁg‘;‘ﬁ!ﬁ;‘%‘gi‘:f?oe: dOCUfT;eIT;taCIOH
.. A s 2
P Dieccion de Oras, 2. Recibe para fima, diferentes proveedores Subdreecion
Ordenamiento Territorial y | para cotizar. Administrativa.
Servicios Municipales.
\ 4
@ 3. Recibe los documentos 5)s. Ingresan cotizacion
debidamente firmados por el de las licitaciones al
titular. area de oficialia de
partes.
| - .

v

7)7. Elabora oportunamente las
invitaciones para que se
retinan los integrantes del
subcomité de compras.

'

8] Asigna al proveedor para que
entregue su material.

¢ Q Recibe factura.

I_Envia la orden (_:Ie pago ya 10 Elabora la orden de pago
firmada por el director al y Subdireccion

Departamento de Recursos Administrativa la envia la

Materiales. .
para rubrica.

v

Cu\ Turna la orden de pago

a la Direccién de
Programacion.

'

[ TERMINA PPROCESO ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

6.3 PROCEDIMIENTOS

CANCELACION DE CEDULAS Y PROYECTOS.

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.3, CANCELACION DE CEDULAS Y
PROYECTOS.

Dar trAdmite a las solicitudes de programacion de proyectos, posteriormente elaborar la
cedula de programacion o en su caso la cancelacion.

-«

FUNDAMENTO J'URI'DICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.3, CANCELACION DE CEDULAS Y PROYECTOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacién de Cedulas y Proyectos.

ACT. RESPONSA | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO (@]
NUM | BLE DOCUMENTO
INICIO

Oficialia de | Recibe la solicitud de reprogramacion de proyecto, y la | Solicitud de

1 partes envia a la Subdireccion Administrativa. reprogramacion de
proyecto

Subdireccién | Turna la solicitud al Departamento de Recursos Financieros. | Solicitud de
2 Administrativ reprogramacion de

a. proyecto

Departament | Elabora cedula de programaciéon. Y se envia a la | Cédula de
3 o} de | Subdireccién Administrativa, para rubrica y la envia la | programacion.

Recursos Direcciéon de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Financieros. | Municipales para firma.

Subdireccién | Envia la cedula y firmada, al Departamento de Recursos | Cédula de
4 Administrativ | Financieros. programacion.

a.

Departament | Envia la cedula a la Direccion de Programacion. Cédula de
5 o} de programacion.

Recursos

Financieros.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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+ ENERGIA -

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos

Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacion de cedulas y proyectos.

Oficialia de partes

( INICIO )

1. Recibe la solicitud de
reprogramacion de
proyecto. Y la envia a la
Subdireccién
Administrativa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO.

Financieros.

Subdireccion Administrativa Departamento de Recursos Financieros.

! 4. Envia la cedula y firmada, al

Departamento de Recursos
Financieros. \ 4

R z
A 5. Envia la cedula a la
Direccién de Programacion

-«

A 4
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

A 4

2. Turna la solicitud al
Departamento de Recursos
Financieros.

sj 3. Se elabora cedula de
programacion. Y se envia a
la Subdireccién
Administrativa, para rubrica
y la envia la Direccion de
Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios
Municipales para firma.
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6.4 PROCEDIMIENTOS

-

AREA DE VENTANILLA RECURSOS FINANCIEROS.
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.4, AREA DE VENTANILLA
RECURSOS FINANCIEROS.

Recibir y revisar el formato de estimacion de factura, debidamente firmado el formato
entrega a la Subdireccién Administrativa.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.4, AREA DE VENTANILLA RECURSOS FINANCIEROS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Articulo 165.
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+ ENERGIA -

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdirecciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Area de ventanilla recursos financieros.

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Recursos Financieros.

59

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O 0
DOCUMENTO
INICIO m
Departamento de | Revisa la factura. Formato de estimacion z
1 Recursos Financieros. de factura.
Departamento de | Ingresa la factura en borrador al area de ventanilla. Factura en borrador. m
2 Recursos Financieros.
Ventanilla. Recepcion la factura en borrador para su revisiéon en un | Factura en borrador. n
3 plazo de 24 a 48 hrs. 0
Ventanilla. Entrega la factura revisada en borrador al contratista | Factura en borrador. —
4 para su correccion. >
Ventanilla. Recibe la factura de anticipo y el borrador corregida en | Factura de anticipo y
5 original y se le pone un sello. factura en  borrador °
sellada.
Ventanilla. Turna la factura a la Subdireccion de Area Urbana o | Factura para firma.
6 Subdireccion de Area Rural para firmas. m
Area urbana o | Turna la factura para rabrica a la Subdireccion | Factura firmada para que (
7 Subdireccion de Area | Administrativa y pasa la factura rubricada a firma con el | se rubrique.
Rural. director. m
Subdireccion Turna la factura al area de ventanilla ya firmadas para | Factura firmada y
8 Administrativa ser escaneada y sellada. rubricada. —|
Ventanilla. Turna la factura al Departamento de Recursos | Factura firmada y I | |
9 Financieros. rubricada. Z
Departamento de | Elabora la orden de pago y la envia a la Subdireccién | Orden de pago.
10 Recursos Financieros. Administrativa. —|
Subdireccion Envia orden de pago al Departamento de Recursos | Orden de pago. ]>
11 Administrativa. Financieros para relacionar la orden de pago, y enviar a
la Direccién de Programacion. UJ
TERMINA EL PROCEDIMIENTO |'_
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+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO. >

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AREA DE VENTANILLA RECURSOS FINANCIEROS.

Departamento de Recursos Ventanilla Area urbana o Subdireccién Contratista
Financieros Subdireccién de Area Administrativa
RUIEL

( INcio ) e
Recepcion la
factura en borrador Q—
para su revision en Turna la factura al 10
v un plazo de 24 a area de ventanilla
Ventanilla da el requisito 48 hrs ya firmadas para . Elabora la orden de
que debe contener la Turna la factura para ser escaneada y pago y la envia a la
factura. rdbrica a la sellada. Subdireccién
Subdireccion Administrativa.
Administrativa y
pasa la factura
rubricada a firma con y
¢ v el director.
Ingresa la factura en
borrador al area de Se entrega la factura
ventanilla. revisada en borrador
al contratista para su
correccion.
L |
\ 4
Recibe la factura
de anticipo y el
borrador corregida
en original y se le 11
pone un sello.
Envia orden de
pago al
Departamento de
Recursos
A 4 Financieros para
relacionar la orden
Turna la factura a de pago, y enviara
la Subdireccién de la Dlrecmorj’de
Area Urbana o Programacion.
Subdireccién de
Area Rural para
firmas.
A 4
Turna la factura al
Departamento de FIN
Recursos Financieros. |
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6.5 PROCEDIMIENTO

-

RECEPCION DE ESTIMACIONES.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.5, RECEPCION DE
ESTIMACIONES.

Recibir factura de anticipo y estimaciones en borrador para revision y hacer las
observaciones correspondientes a dicha factura a la brevedad posible.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.5, RECEPCION DE ESTIMACIONES.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro Articulos 152 y 165
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE ESTIMACIONES.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO

INICIO
Ventanilla Recibe, revisa y entrega las estimaciones a la | Documentacion.
1 Subdireccién Administrativa.
Subdireccién Envia facturas de estimaciones al Departamento de | Facturas de
2 Administrativa Recursos Financieros, si no relne los requisitos se le | estimaciones
regresa al proveedor, y si esta correcta pasa al nimero
siguiente. ]
Ventanilla Si esta correcta se envia al Area Ejecutora para firmay la | Facturas
3 regresa a ventanilla para que la pase a la Subdireccion

Administrativa para que la turne para firma del Director y
lo regresan las facturas firmadas a ventanilla.

Ventanilla Procede al archivo digitalizado y su documentacion, para | Orden de pago
4 la elaboracidn de la orden de pago, ya elaborada la orden
de pago la pasa a la Subdireccién Administrativa.

Subdireccion Envia la orden de pago para a firma con el Director y lo | Orden de pago
5 Administrativa regresa a la Subdireccion Administrativa.

Subdireccion Turna la orden de pago al Departamento de Recursos | Orden de pago
6 Administrativa Financieros, para elaborar la relacion. Y se envia a la

Direccién de Programacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos
Financieros.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de estimaciones.

Ventanilla Subdireccion Administrativa

( INICIO ) ¢

2 |Envia facturas de estimaciones al Departamento de
Recursos Financieros, si no retne los requisito se le
A 4 regresa al proveedor, y si esta correcta pasa al
Recibe y entrega la documentacion a la ndmero siguiente.
Subdireccién Administrativa.

v

Si esta correcta se envia al Area Ejecutora
para firma y la regresa a ventanilla para que
la pase a la Subdireccién Administrativa para
que la turne para firma del Director y lo
regresan las facturas firmadas a ventanilla.

-«

A 4
A 4 5
Procede al archivo digitalizado y su Envia la orden de pago para a firma con el Director
documentacién, para la elaboracién de la y lo regresa a la Subdireccién Administrativa.
orden de pago, ya elaborada la orden de pago
la pasa a la Subdireccién Administrativa.
A\ 4
6 Turna la orden de pago al Departamento de
Recursos Financieros, para elaborar la relacion. Y se

envia a la Direccion de Programacion.

FIN
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6.6 PROCEDIMIENTO

-

ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA.
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.6, ADQUISICION DE MATERIALES
DE OFICINA.

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

FUNDAMENTO ,JURI'DICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.6, ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Seccion VI
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Recursos Financieros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicién de materiales de oficina.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Subdireccion Recibe la solicitud de Requerimientos de Materiales. Oficio de
1 Administrativa solicitud
Subdireccion Turna la solicitud al Departamento de Recursos Materiales | Oficio de
2 Administrativa para la elaboracién de la Requisicion. solicitud
Departamento de | Entrega la requisicién a la Subdireccion Administrativa para su | Oficio de
3 Recursos Materiales. revision y envio a cotizacion. solicitud
Subdireccion Regresa al Departamento de Recursos Materiales la | Oficio de
4 Administrativa requisicion con las cotizaciones correspondientes para la | solicitud
elaboracion del pedido al ganador con precios méas bajos. cotizado.
Departamento de | Pedido y lo entrega a la Subdireccion Administrativa para su | Formato de
5 Recursos Materiales. entrega al Prestador de Servicios con un término de dias para | pedido
la entrega del material.
Almacén. Recibe material, sellay firma la remision con la cual procede a | Material o nota
6 la elaboracion de la entrada a almacén. de remision.
Subdireccion Envia la factura con el XML a un correo determinado la cual se | Factura
7 Administrativa imprime, se sella y se pasa a la Subdireccion Administrativa
para su revision y esta la turna al Direccion de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para la firma
de la factura y documentos anexos.
Direccion de Obras | Regresa la factura firmada a la Subdireccién Administrativa y | Factura
8 Pdblicas, Ordenamiento | envia al Departamento de Recursos Materiales, donde se
Territorial 'y  Servicios | procede a escanear y subir la factura al sistema para realizar
Municipales. la orden de pago.
Direccion de Obras | Realizada la orden de pago, entrega a la Subdirecciéon | Formato de
9 Publicas, Ordenamiento | Administrativa para su revisién y la turna al Direccién de Obras | orden de pago
Territorial 'y  Servicios | Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales,
Municipales. para firma. Una vez firmada la orden de pago, Subdireccion
Administrativa envia al Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de | Recibe la orden de pago y elabora relacion para su envio a la | Formato de
10 Recursos Materiales. Direccion de Programacion. orden de pago
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Enlace

Administrativo

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos

Financieros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales de oficina.

Unidad de Enlace
Administrativo

1

Recibe la solicitud de
Requerimientos de
Materiales.

(\ *
2
Turna la solicitud al
Departamento de
Recursos Materiales
para la elaboracion de la
Requisicion.

Departamento de
Recursos Materiales.

o

Entrega la requisicion a la
Subdireccién Administrativa
para su revision y envio a
cotizacion.

v
@

Regresa al
Departamento de
Recursos Materiales la
requisicion con las
cotizaciones
correspondientes para la
elaboracion del pedido al
ganador con precios
mas bajos.

v

®) Pedido y lo entrega a la

Subdireccién Administrativa
para su entrega al Prestador
de Servicios con un término
de dias para la entrega del
material.

Almacén.

W

A
Recibe material, sella 'y
firma la remision con la cual
procede a la elaboracion de
la entrada a almacén.

A 4
@. Envia la factura con

el XML a un correo
determinado la cual se
imprime, se sellay se
pasa a la Subdireccion
Administrativa para su
revision y esta la turna
al Direccion de Obras
Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios
Municipales para la
firma de la factura 'y
documentos anexos.

° Entrega la
actura al

Departamento
de Recursos
Materiales.

Direccion de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales

¥

@ Realizada la orden de pago,

entrega a la Subdireccién
Administrativa para su revision y
la turna al Direccion de Obras
Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios
Municipales, para firma. Una vez
firmada la orden de pago,
Subdireccién Administrativa envia
al Departamento de Recursos
Materiales.

v

Recibe la orden de pago y
elabora relacién para su envio a
la Direccion de Programacion.

FIN
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6.7 PROCEDIMIENTOS

-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

REPARACION DE VEHICULOS.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.7, REPARACION DE VEHICULOS.

Recibir oficio de reparacion de vehiculos, donde se haga mencion de los servicios que
se han de realizar.

-«

FUNDAMENTO 'JURI'DICO’ ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.7, REPARACION DE VEHICULOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro Articulo 165.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Enlace Administrativo

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Recursos Materiales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de vehiculos.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO

Oficialia de Partes. Recibe el oficio y lo turna a la Subdireccién | Oficio.
1 Administrativa

Departamento de | Manda el vehiculo al taller para presupuesto Oficio.
2 Recursos Materiales.

Departamento de | Recibe los presupuestos y la asignacién del | Oficio
3 Recursos Materiales. | taller.

Departamento de | Le notifica para llevar el carro al taller para su | Oficio.
4 Recursos. reparacion.

Departamento de | Elabora la requisicién del formato y se le envia a | Requisicion del
5 Recursos Materiales. la Subdireccién Administrativa. formato.

Unidad de Enlace | Envia la factura a la Direccion de Obras | Oficio.
6 Administrativo Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales la regresa a la Subdireccién
Administrativa.

Unidad de Enlace | Firmada la requisicion se manda a la Direccién | Formato firmado por la

7 Administrativo de Programacion para su pago. direccion de obras
publicas.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de vehiculos.

Oficialia de Partes Departamento de Recursos Subdireccién Direccion de Obras
Materiales. Administrativa Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios
Municipales

taller para presupuesto.

( INICIO ) ﬂ\)z Manda el vehiculo al

A 4
A 4

1 6| 6. Envialafacturaala
Direccién de Obras

Recibe el oficio y lo A4 Publicas, Ordenamiento
turn_a a I_a Territorial y Servicios
Sub_dl'reccu')n Recibe los Municipales y la regresa a
Administrativa la Subdireccién
presupuestos y 1a Administrativa
asignacion del taller. .
A\ 4

-«

Firmada la
requisicion se manda
a la Direccion de
Programacion para su
pago.

A 4

Le notifica para llevar el
carro al taller para su
reparacion.

FIN

A\ 4
Elabora la requisicion del
formato y se le envia a la
Subdireccion
Administrativa.
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6.8 PROCEDIMIENTO

-

REPARACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.8, REPARACION DEL MOBILIARIO
Y EQUIPO DE OFICINA.

Facilitar que a la documentacion recibida se le den todas las facilidades para que su
trAmite se realice en el menor tiempo posible y lograr asi resolver los problemas en
forma inmediata de todas las solicitudes que le competen a esta Subdireccion
Administrativa.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.8, REPARACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccion Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Recursos Materiales.

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

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
. DOCUMENTO

INICIO
Oficialia de partes. Recibe los oficios, le asigna un folio y envia a la | Oficio.
1 Subdireccién Administrativa.
Oficialia de partes. Turna oficio al Departamento de Recursos | Oficio.
2 Materiales.
Departamento de | Envia la solicitud para cotizar a Prestador de | Oficio.
3 Recursos Materiales. | Servicios.
Departamento de | Recibe del prestador de servicios envia | Oficio.
4 Recursos Materiales. | presupuesto.
Departamento de | Elabora orden de servicios. Formato de servicios.
5 Recursos Materiales.
Departamento de | Asigna mobiliario al prestador de servicios, para | Oficio.
6 Recursos Materiales. | reparacion.
Departamento de | Elabora la requisicion. Formato de requisicion.
7 Recursos Materiales.
Direccién de | Envia a la Subdirecciéon Administrativa para firma | Formato de requisicion.
8 Administracién. y lo pasa a firma a la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Subdireccién Envia la requisicion al Departamento de | Formato de requisicion
9 Administrativa. Recursos Materiales, para su elaboracién de la | y formato de orden de
orden de pago. pago.
Departamento de | Envia a la Subdireccion Administrativa la orden | Formato de orden de
10 Recursos Materiales. | de pago para firma y se pasa la Direccion de | pago.
Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.
Direccién de | Turna la orden de pago al Departamento de | Formato de orden de
11 | Administracion. Recursos Materiales. Donde se elabora una | pago y relacion.
relacibn y se envia a la Direccion de
Programacion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion

Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion del mobiliario y equipo de oficina

Oficialia de partes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos
Materiales.

Departamento de Recursos

Materiales.

( INICIO )

)

Recibe los oficios, le
asigna un folio y envia a
la Subdireccién
Administrativa.

()

Turna oficio al
Departamento de
Recursos Materiales.

[

Servicios

v

4
O Prestador de servicios

envia presupuesto al
Departamento de

Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Elabora orden de
servicios.

Direccion de Administracion.

Subdireccién
Administrativa

L7
3 ) Envia la solicitud para
cotizar a Prestadores de

!

Envia la requisicion al
Departamento de
Recursos Materiales,
para su elaboracién de
la orden de pago.

Envia a la Subdireccion
Administrativa para firma y lo pasa a
firma a la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Elabora la requisicion.

C‘D
\ 4
6
Asigna mobiliario al
Prestador de servicios,
para reparacion.
?

<>

Envia a la Subdireccion
Administrativa la orden de
pago para firmay se pasa

la Direccion de Obras
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

)

Turna la orden de pago al
Departamento de Recursos Materiales.
Donde se elabora una relacion y se
envia a la Direccion de Programacion.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

6.9 POCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA EL ALTA DEL PERSONAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.9, REQUISITOS PARA EL ALTA
DEL PERSONAL.

Recibir la documentacion, revisarla si estd completa se elabora su alta de personal.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.9, REQUISITOS PARA EL ALTA DEL PERSONAL.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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CENTRO

+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el alta de personal

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
INICIO

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de Recursos

1 Humanos

Proporciona los requisitos para el
alta del personal.

Requisitos para el alta de
personal.

Subdireccion Administrativa

Recibe la documentacion.

Requisitos para el alta de

4 Humanos

la Subdireccion Administrativa si
esta completa.

2 personal.

Departamento de Recursos | Revisa que toda la documentacién | Formato de alta de personal.
3 Humanos esté completa.

Departamento de Recursos | Se elabora el oficio y se le turna a | Oficio para que se le de alta

al personal y se pase a firma
con el director.

Direccion de Obras Publicas,
5 Ordenamiento  Territorial y
Servicios Municipales

Firma el oficio y es turnado a la
Direccion de Administracion.

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

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Enlace Administrativo UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Requisitos para el alta de personal

Departamento de Recursos Humanos Subdireccion Administrativa Direccion de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales

( INICIO )

Recibe la documentacion y la
envia al Departamento de
Recursos Humanos.

Proporciona los requisitos para el
alta del personal.

Firma el oficio y es
turnado ala
Direccién de

Administracion.

Si esta completa se elabora el
formato de alta de personal.

A
Se elabora el oficio y se le turna a
la subdireccién administrativa para v
que lo pase a firma con el Direccion
de Obras Publicas, Ordenamiento [ FIN ]
Territorial y Servicios Municipales.
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MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

6.10 PROCEDIMIENTOS

-

CONTROL DE ASISTENCIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.10, CONTROL DE ASISTENCIA.

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

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
6.10, CONTROL DE ASISTENCIA.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, Articulo 45.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 165.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisitos para el control de asistencia

. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
. DOCUMENTO

INICIO

del contratado

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

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

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

Unidad de Enlace | EI Enlace Administrativo, turna el oficio a la | Oficios.
4 Administrativo Direccion de Administracion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Enlace Administrativo UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Requisitos para el control de asistencia

Departamento de Recursos Humanos Unidad de Enlace Administrativo

( INICIO )

Se le informa al personal
contratado que tiene que La Subdirectora
registrar su huella. Administrativa, turna el
oficio a la Direccion de
Administracion.

-«

@
Posteriormente se revisa a diario

el control de asistencia, personal
que no registré su huella esta
incurriendo en una falta.

FIN

@
Todos los descuentos de

personal son tramitados a través
de un oficio que firma la
Subdirectora Administrativa. Los
dias 16 y dia 1 de cada mes.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

-

7. CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

7.1PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.1, RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA.

-«

Recibir toda la correspondencia presentada en esta Subdireccién de Contratacion de
Obras y Servicios, registrdndola con numero de folio consecutivo, para su tramite
correspondiente.

Revisar y autorizar, precios unitarios de diferentes areas, coordinaciones y direcciones,
para evaluar su factibilidad y en su caso las areas puedan pedir recursos a
programacion, revisar y autorizar concursos ganadores de la licitacion revisar y autorizar
contratos y convenios en diferentes formas, revisar proyectos de obras publicas.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.1, RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA,

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco; Articulos
150y 151.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Contratacion de Obras y Servici9os.  Oficialia de partes.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Oficialia de Recibe la correspondencia turnada por la Direcciéon | Oficios, Memorandums,
1 Partes (DOOTSM). Y otras areas, asi como de ciudadanos peticiones, Contratos,
diversos, para su revision y analisis. etc.
Oficialia de Se turna a los Departamentos segin el asunto | Oficios, Memorandums,
2 Partes competente. peticiones, Contratos,
etc.
Oficialia de Regresan los documentos para firma del Subdirector | Oficios, Memorandums,
3 Partes y/o Director. peticiones, Contratos, v
etc.
Oficialia de Ya firmada la documentacién se entrega a las areas | Oficios, Memorandums,
4 Partes competentes para su trdmite subsecuente. peticiones, Contratos,
etc.
Oficialia de Oficios, Memorandums,
5 Partes Reciben la correspondencia para su proceso peticiones, Contratos,
correspondiente. etc
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.
Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia

Oficialia de Partes ‘ Subdireccién de Contratacion de Obras y Departamentos de la Subdireccion.
Servicios.

A
( Nncio ) -
5 Reciben la

correspondencia
para su proceso

@ correspondiente.

A 4 Recibe para
1 verificacion y analisis
P la correspondencia y
Recibe la regresa a Oficialia.
correspondencia y
le asigna un nimero
de folio
]
2
Entrega al
Subdirector para
analisis y revision.
A 4
FIN

4
La recibe y entrega al
Departamento <
Correspondiente.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

7.2PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS.

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.2, ANALISIS DE PRECIOS
UNITARIOS.

Elabora presupuestos base.

Realiza procedimientos para la contratacion de obras bajo las diferentes modalidades
desde la emision de convocatorias hasta el fallo de las licitaciones.

Elabora contratos, convenios y acuerdos de obras.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.2, ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco; Articulos
150y 151

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

91




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

CENTRO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Contratacién de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Analisis de Precios Unitarios.

Departamento de Precios Unitarios.

92

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento de Recibimos solicitud de las Areas Rural y Urbana, PRESUPUESTOS Y
1 Precios Unitarios. SAS; para la realizacion de presupuestos base | PRECIOS UNITARIOS.
de proyectos que se generan en esas areas.
Departamento de Se elaboran presupuestos base, resimenes de PRESUPUESTOS Y
2 Precios Unitarios. partidas de explosién de insumos y programas | PRECIOS UNITARIOS.
de las obras a solicitud de las areas.
3 Departamento de Recibimos solicitudes de las areas para la PRESUPUESTOS Y
Precios Unitarios. revision ylo aprobacion de precios | PRECIOS UNITARIOS. ]
extraordinarios de obra.
4 Departamento de Se revisa los precios extraordinarios de obra. PRESUPUESTOS Y
Precios Unitarios. PRECIOS UNITARIOS.
5 Departamento de Se autorizan los precios extraordinarios de obra. PRESUPUESTOS Y
Precios Unitarios. PRECIOS UNITARIOS.
6 Departamento de Se regresan a la Subdireccién y/o direccion, PRESUPUESTOS Y
Precios Unitarios. para aprobacion y tramite subsecuente. PRECIOS UNITARIOS.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

AVdAIlI'lIIdVLILNIGLSMNMS »« VIODOAdANZA - VMDY




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.
Subdireccién de Contratacion de Obras y Servicios.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Departamento de Precios Departamentos de: Subdireccion de Contratacion de
Unitarios. Area Rural, Area Urbana y SAS. Obras y Servicios.
INICIO
: ®

5 Envia a Precios Unitarios

Recibimos solicitud de las Areas para su analisis y
Rural y Urbana, SAS; para la aprobacion.
realizacion de presupuestos base [«

de proyectos que se generan en
esas areas.

A\ 4
3 ) Se elaboran presupuestos
ase, resumenes de partidas,
explosion de  insumos y

programas de las obras a
solicitud de las &reas.

-«

A

4|Recibimos  solicitudes de las
areas para la revision ylo
aprobacién de precios
extraordinarios de obra.

4©

A 4

Se revisa los precios
extraordinarios de obra.

—C)

Se envia a la Subdireccién y/o
Direccién, para aprobacion.
Y trdmite subsecuente.

FIN

(m)
&
<
A 4
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

7.3 PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS.

CONTRATACION DE LICITACION DE OBRA PUBLICA.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.3, CONTRATACION DE
LICITACION DE OBRA PUBLICA

Elaboracion de los programas de licitaciones federales y estatales.
Participacion activa en las presentaciones y apertura de proposiciones,

Participacion activa en las reuniones de junta de aclaraciones de cada proceso licitatorio.
Supervision y revision de los resultados de las evaluaciones técnica-econdémica de las
propuestas de los licitantes.

Supervision de la elaboracién y seguimiento del fallo de adjudicacion de obras.

Prepara los documentos completos del proceso licitatorio para remitirlos al area de la
Subdireccion Administrativa.

Apoyo en las solventaciones por parte de las entidades fiscalizadoras.

FUNDAMENTO JQRI'DICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.3, CONTRATACION DE LICITACION DE OBRA PUBLICA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco; Articulos
150y 151
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

CENTRO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Concursos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién Contratacion de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Contratacion de Licitacion de Obra Publica.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Departamento de | Recepcion relacion de contratistas invitados para Relaciones
1 Concursos. concurso, en sus diferentes modalidades.
Departamento de | Programacion de eventos para los concursos Yy | Convocatoria,
2 Concursos. elaboracién de documentos para concursos, invitaciones, bases e
bases para concursos, memorandum para visita de obra y invitaciones.
junta de aclaraciones.
3 Departamento de | Invitaciones para otras dependencias y para el comité de Invitaciones
Concursos. la obra publica.
4 Departamento de | Elaboracion de Minuta junta de aclaraciones de entrega Acta \
Concursos. copia a los contratistas.
5 Departamento de | Elaboracion de documentos para la revision de Acta
Concursos. propuestas técnicas y econémicas.
6 Departamento de | Elaboracion de actas de dictamen y se realiza el acta de Acta
Concursos. fallo donde se adjudica el proyecto a la empresa
ganadora.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Concursos.
Subdireccién de Contratacién de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Contratacion de Licitacion de Obra Publica.

Departamento de Subdireccion de Contratacion de Subdirecciéon de Contratacion de
Concursos Obras y Servicios (oficialia de Obras y Servicios
partes)

INICIO

1 JRecibe relacion de contratistas

invitados para concurso, en sus ; Firma y regresa para su
diferentes modalidades. 5 Recibe, y envia a la tramite
Subdireccion y Direccion; para correspondiente.
firma de la Validacion oficial.
\ Ya firmado lo regresa al
Departamento, para su proceso

2| Programacién de eventos para los
ctoncursos y  elaboracion de
documentos para concursos.

siguiente.

-«

A 4

Invitaciones para otras
dependencias y para el comité de la
obra publica.

!

4 )Elaboracién de documentos

Para la revision de propuestas

técnicas y econémicas

O O re O

A '

6 | Elaboracién de Actas de dictamen 'y
e realiza acta de fallo, donde se
adjudica el proyecto a la empresa
ganadora.

FIN

\ 4
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MUNICIPALES
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7.4 PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.4, DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS.

Asignacién de numero de contrato.

Recepcion de fallo y documentacién para elaboracién de contrato.
Elaboracion de convenios, segun su origen y procedencia.
Elaboracion de acuerdos por administracion.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.4, DEPARTAMENTO DE CONTRATOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco; Articulos
150y 151
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién Contratacion de Obras y Servicios. Departamento de Contratos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Contratacion de obras.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento de Asignacion de nimero de contrato. Relaciones
1 Contratos.
Departamento de Recepcion de fallo y documentacién para Contrato
2 Contratos. elaboracién de contrato.
3 Departamento de Recepcion de fallo y documentacién para Convenio
Contratos. elaboracién de contrato.
)
4 Departamento de Elaboracion de acuerdos por administracion. Acuerdo
Contratos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Contratos.
Subdireccion Contratacion de Obras y Servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Contratacién de Obras.

Departamento de Oficialia de Partes Subdireccién de Contrataciéon de
Contratos. Obras y Servicios

INICIO
| |
") Se firma y regresa para

’ L . su tramite
Asignacién de numero de contrato. )
correspondiente.

A

—0

Se recepcionar la
documentacion requerida a los
contratistas para tramite de
contrato.

\ 4

Asimismo, se regresa al
Departamento de Contratos para
Su proceso siguiente.

Recepcion de fallo para
elaboracion de contrato.

A

Y

-«

A

Se tramita al area Administrativa.

—C)

Se elabora el Contrato y se envia
a validacion juridica. FIN

(>)
<«
v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENT R (o) COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

7.5 PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE OBRA.

DISENO Y DESARROLLO DEL PROYECTO EJECUTIVO DE
CONSTRUCCION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.5, DISENO Y DESARROLLO DEL
PROYECTO EJECUTIVO DE CONSTRUCCION.

Elaboracion de analisis arquitectonico de detalle con la obtencion de planos y
presupuesto base para la ejecucion de obra publica.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.5, DISENO Y DESARROLLO DEL PROYECTO EJECUTIVO DE
CONSTRUCCION.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco; Articulos
150y 151
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+ ENERGIA -

CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subdireccién Contratacion de Obras y Servicios.

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Disefio y Desarrollo del Proyecto Ejecutivo de Construccion.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Departamento de Proyectos de Obra.

FORMATO
DOCUMENTO

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra.

Revisa para confirmar o complementar los alcances
del presupuesto, y la duracién de los anteproyectos
de inversion en materia de obra.

Hoja de informacién
técnica para la
elaboracion de
proyectos ejecutivos

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra.

Define segun caracteristicas, complejidad vy
magnitud de los trabajos, planos constructivos y
memorias de célculo y descriptivas especificaciones
generales aplicables y particulares que se deben
elaborar para llevar a cabo una obra civil, eléctrica,
mecénica o de cualquier otra especialidad.

Hoja de informacion
técnica para la
elaboracion de
proyectos ejecutivos

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra.

Establece por proyectos las especificaciones
generales y particulares de construccion, normas de
calidad segun las caracteristicas complejidad y
magnitud de los trabajos.

Hoja de informacién
técnica para la
elaboracion de
proyectos ejecutivos

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

Conviene con el personal de las subdirecciones
Rural, Urbana los alcances definitivos de los
proyectos ejecutivos recabando la informacion
complementaria.

Hoja de informacién
técnica para la
elaboracion de
proyectos ejecutivos

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

Elabora el programa anual estimado para desarrollar
los proyectos ejecutivos asignhados, materia de obras
publicas

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

De requerirse se establecen reuniones semanales
con Director y subdirectores del area pertinente para
concretar conjuntamente proyectos ejecutivos.

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

Remite por escrito a Gerencias proyectos ejecutivos
para firma conjunta, informando que de cualquier
modificacidn estard sujeta a autorizacion

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

Revisa, procede técnicamente y modifica los
alcances del proyecto ejecutivo a solicitud por escrito
de la Direccién o Subdireccion.

Jefe del
departamento de
Proyectos de Obra

Pone a disposicion del Departamento Concursos en
la fecha convenida, los proyectos de Estudios y
ejecutivos para su licitacion publica entregando los
planos constructivos y el catalogo de conceptos de
obra sin costear

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion Contratacion de Obras y Servicios. Departamento de Proyectos de Obra.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Disefio y Desarrollo del Proyecto Ejecutivo de Construcc

Departamento Proyectos de Obr i bdireccion de Contratacién de
Servicios (oficialia de partes) Obras y Servicios

1

Recibe requerimientos de proyectos de la

direccion. ﬁ
¢ 5 Recibe, y envia a la Subdireccion y .

1 ) ) Direccion; para firma de la Validacion Firma y regresa para

Revisa para confirmar o complementar los oficial su tramite
alcances del presupuesto, y la duracién de correspondiente.
los anteproyectos de inversién en materia Ya firmado lo regresa al Departamento
de obra. para su proceso siguiente.

(2 Define segln caracteristicas, complejidad
magnitud de los trabajos, planos A

constructivos y memorias de célculo y
descriptivas  especificaciones  generales
aplicables y particulares que se deben
elaborar para llevar a cabo una obra civil,
eléctrica, mecéanica o de cualquier otra
especialidad.

@ Establece por proyectos las
specificaciones generales y particulares de
construccion, normas de calidad segin las

caracteristicas complejidad y magnitud de
los trabajos

-«

v

”) Conviene con el personal de las
subdirecciones Rural, Urbana los alcances
definitivos de los proyectos ejecutivos
recabando la informacién complementaria

v

5 .
\}Iabora el programa anual estimado para

desarrollar  los  proyectos  ejecutivos

asignados, materia de obras publicas

[ . .
Qe requerirse se establecen reuniones

Semanales con Director y subdirectores del !
area pertinente para concretar
conjuntamente proyectos ejecutivos.

v
@Remite por escrito a Gerencias proyectos
ejecutivos para firma conjunta, informando
que de cualquier modificacion estara sujeta
a autorizacion

@ Revisa, procede técnicamente y modifica
0s alcances del proyecto ejecutivo a
solicitud por escrito de la Direccién o
Subdireccion.

L7
jPone a disposicion del Departamento

oncursos en la fecha convenida, los
proyectos de Estudios y ejecutivos para su
licitacién publica entregando los planos
constructivos y el catalogo de conceptos de
obra sin costear

FIN

A 4
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MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

7.6 PROCEDIMIENTOS

-«

CONVENIOS MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS
CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS O SERVICIOS RELACIONADOS
CON LA MISMAS (FEDERAL)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBEJETIVO DEL  PROCEDIMIENTO 7.6,  CONVENIOS
MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMAS
(FEDERAL)

Realizar cambios en las condiciones establecidas en el contrato original respecto al
monto y/o plazo proyectado que recibe la empresa contratista por la realizacion de un
trabajo o la ejecucion de una obra publica o servicio relacionado con la misma, para su
debido cumplimiento

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
7.6, CONVENIOS MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS
CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS O SERVICIOS RELACIONADOS
CON LA MISMAS (FEDERAL)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al H. Ayuntamiento
de Centro, Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién Contratacion de Obras y Servicios. Departamento de Proyectos de Obra.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
CONVENIOS MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMAS (FEDERAL)

Area Responsable Actividades Formatos

Inicia Procedimiento
Viene del Procedimiento Administrativo para reclamacion de los contratistas
Residencia de Obra Viene del Procedimiento Administrativo para la autorizaciéon de cantidades
adicionales

Viene del Procedimiento Administrativo para la autorizacién de reduccién de
cantidades de obra

Viene del Procedimiento Administrativo para la autorizacion de conceptos no

previstos
Area Responsable de la 1.-Detecta o toma conocimiento de la necesidad de cambio, analiza, elabora
ejecucion de los trabajos alternativas de soluciéon y en su caso recaba por escrito las instrucciones o

autorizaciones de los responsables de las areas que correspondan

Elabora dictamen técnico donde expone las razones técnicas fundadas y
Area Responsable de la motivadas. Lo envia al &rea responsable de la ejecucion de los trabajos junto con

Contratacion la documentacién soporte

2.-Recibe y remite dentro de la vigencia del contrato, al area responsable de
contratacién, la solicitud de modificacion, acompafiada de la documentacion
soporte.

3.- Recibe y verifica que se haya observado el cumplimiento de la normatividad
Area Responsable de la administrativa vigente, revisando que este completa y autorizada la documentacion

Contratacion soporte del convenio modificatorio de monto y plazo. Dictamen técnico, Anexos
técnicos y econémicos y en su caso porcentaje de anticipos

4.- Elabora proyecto de convenio para adecuar las condiciones contractuales y la
envia al area juridica en tres tantos para su revision y sancién correspondiente

junto con la documentacién soporte.

Si la modificacion en monto y/o plazo, conjunta o separadamente, es menor al
25% del contrato se la denominara convenio modificatorio y si es mayor se le
Unidad Juridica denominara convenio adicional.

5.- Recibe y revisa proyecto de convenio

6.- ¢ Existen observaciones al proyecto de convenio?
Unidad Juridica Sl: continua la actividad 7

NO: La sanciona y la envia Area Responsable de la
Contratacién, pasa a la actividad 9
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CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

Area Responsable de la
Contratacion

Area Responsable de la
Contratacion

Area Responsable de la
Contratacion

Area Responsable de la
Contratacion

Area Responsable de la
Contratacion

Area Responsable de la
ejecucion de los trabajos

Area Responsable de la

Contratacion

7.- Hace de su conocimiento del Area Responsable de la Contratacién sus
observaciones

8.- Atiende las observaciones y recomendaciones y las envia a la Unidad Juridica
Ir ala actividad 5
9.- Solicita al contratista la entrega de los endosos o documentos modificatorios a

las garantias y, en su caso a los seguros, previamente a la firma del convenio

10.- Una vez recibidos los endosos o documentos modificatorios a las garantias y,
en su caso, a los seguros, formaliza el convenio modificatorio o adicional, en tres
originales mediante la firma de:

. Area Responsable de la ejecucién de los trabajos
. Area Responsable de la Contratacién
. Unidad Juridica: Revision Juridica

. Representante legal del contratista

11.- Entrega un ejemplar original del convenio al contratista y resguarda el

segundo original

12.- Envia copia del convenio autorizado Area Responsable de la ejecucién de los
trabajos.

13.- Recibe convenio autorizado y lo envia a la residencia de obra para su
aplicacion

14.- Entrega original firmado a la Unidad de Control seguimiento de obra y la

Unidad de Asuntos Juridicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Proyecto de Convenio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Proyectos de Obra.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién Contratacion de Obras y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
CONVENIOS MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS O SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMAS (FEDERA

Residencia de  Area Responsable | Area Unidad Actividades Formatos
de la Responsable de | Juridica
ejecucion de los | la

trabajo Contratacion

- 1.-Detecta o toma conocimiento de la necesidad de
Inirin

cambio, analiza, elabora alternativas de solucién y en su
caso recaba por escrito las instrucciones o autorizaciones
de los responsables de las areas que correspondan
Elabora dictamen técnico donde expone las razones
técnicas fundado y motivado. Lo envia al area responsable
de la ejecucion de los trabajos junto con la documentacion
soporte.

2.-Recibe y remite dentro de la vigencia del contrato, al
2 area responsable de contratacién, la solicitud de

> modificacién, acompafiada de la documentacién soporte.
3.- Recibe y verifica que se haya observado el
cumplimiento de la normatividad administrativa vigente,
3 revisando que este completa y autorizada la
> documentacién soporte del convenio modificatorio de

monto y plazo. Dictamen técnico, Anexos técnicos y
econdémicos y en su caso porcentaje de anticipos

4.- Elabora proyecto de convenio para adecuar las

Termina
Procedimienta

condiciones contractuales y la envia al area juridica en tres
tantos para su revision y sancién correspondiente junto con
la documentacién soporte.

Si la modificaci6on en monto y/o plazo, conjunta o
separadamente, es menor al 25% del contrato se la
denominara convenio modificatorio y si es mayor se le
denominara convenio adicional.

5.- Recibe y revisa proyecto de convenio

6.- ¢ Existen observaciones al proyecto de convenio?
Sl: continua la actividad 7

NO: La sanciona y la envia Area Responsable de la
Contratacién, pasa a la actividad 9

7.- Hace de su conocimiento del Area Responsable de la
Contratacion sus observaciones

8.- Atiende las observaciones y recomendaciones y las
envia a la Unidad Juridica

Ir ala actividad 5

9.- Solicita al contratista la entrega de los endosos o
documentos modificatorios a las garantias y, en su caso a
los seguros, previamente a la firma del convenio

10.- Una vez recibidos los endosos o documentos
modificatorios a las garantias y, en su caso, a los seguros,
formaliza el convenio modificatorio o adicional, en tres
originales mediante la firma de:

. Area Responsable de la ejecucion de los
trabajos

. Area Responsable de la Contratacion

. Unidad Juridica: Revision Juridica

. Representante legal del contratista

11.- Entrega un ejemplar original del convenio al contratista
y resguarda el segundo original

12.- Envia copia del convenio autorizado Area
Responsable de la ejecucién de los trabajos.

13.- Recibe convenio autorizado y lo envia a la residencia
de obra para su aplicacién

14.- Entrega original firmado a la Unidad de Control
seguimiento de obra y la unidad de asuntos juridicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Proyecto de

Convenio
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-

8. SUBDIRECCION DE AREA URBANA.
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-

8.1 PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8.1, RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA.

-«

Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdireccion de Area Urbana,
registrandola con numero de folio consecutivo, para su tramite correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
8.1, RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro Articulo 152 y 153.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Area Urbana. Oficialia de partes.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Oficialia de Recibe la correspondencia turnada por la Direccion | Oficios, Memorandums,
1 Partes (DOOTSM). Y otras areas, de ciudadanos diversos, peticiones, Contratos,
para su revision y analisis. etc.
Oficialia de Se turna a los Departamentos segun el asunto | Oficios, Memordndums,
2 Partes competente. peticiones, Contratos, etc.
Oficialia de Regresan los documentos para firma del | Oficios, Memorandums,
3 Partes Subdirector y/o Director. peticiones, Contratos, etc.
Oficialia de Ya firmada la documentacion se entrega a las &reas | Oficios, Memorandums,
4 Partes competentes para su tramite subsecuente. peticiones, Contratos, ]
etc.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

114




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de Partes.
Subdireccion de Area Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

Oficialia de Partes Subdireccion de Area Urbana. Departamentos de la
Subdireccién.

( INICIO )

Reciben la
correspondencia

@ para su proceso
Recibe para correspondiente.

A 4

P verificacion y analisis >
. p| lacorrespondenciay
Recibe la regresa a Oficialia.
correspondencia y
le asigna un nimero
de folio
]
2
Entrega al
Subdirector para
analisis y revision.
\ 4

e
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-

8.2 PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION.

REPORTES DE AVANCES DE OBRAS.

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV

116




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8.2, DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION.

-«

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
8.2, DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro Articulo 152 y 153.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de Area Urbana Departamento de Construccion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportes de avances de obra.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
Departamento de | Recibe y se coordina con la Subdireccién del | Reportes de avances de
1 Construccion Area Urbana las peticiones diversas recibidas. | obra, dictamenes de

suspension, actas que
integran el finiquito de obras.

Departamento de | Elabora programas de los proyectos de las | Reportes de avances de
2 Construccion. obras que se van a ejecutar durante el | gpra, dictdmenes de
ejercicio anual, en base a la demanda suspension actas que

ciudadana, con los residentes de obra y integran el finiquito de obras

supervisores.
Departamento de | Da seguimiento al procedimiento de | Reportes de avances de
3 Construccion. construccion de las obras desde el inicio hasta | opra, dictamenes de
Surecepcion. suspension,  actas  que

integran el finiquito de obras.

4 Departamento de | Regresan los documentos para firma del | Reportes de avances de
Construccién Subdirector y/o Director. obra, dictdmenes de

suspension, actas que
integran el finiquito de obras.

5 Departamento de | Ya firmada la documentacion se entrega al | Reportes de avances de
Construccion. area competente para su tramite subsecuente. | opra, dictamenes de
suspension, actas  que

integran el finiquito de obras.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

118

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

AVdAl'TIdVLILNGLSNS « VIODOAdANZA »- VMDDV




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTR O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Area Urbana. Departamento de Construccion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportes de avances de obras.

Departamento de Construccion  Oficialia de Partes Subdireccion de Area Urbana

INICIO

G
3
ecibe y coordina con la JRecibe para verificacion y

Su

A

p Reciben la correspondencia
bdireccién del Area Urbana las andlisis de la para su proceso

peticiones diversas recibidas. ) ’ )
correspondencia y la envia correspondiente.

A

al Departamento de

v Construccion.
Elabora programas de los proyectos Por dltimo, Ya firmada la
de las obras que se van a ejecutar documentacion se entrega

durante el ejercicio anual, en base a la
demanda ciudadana, con los residentes
de obra y supervisores

A v

4
\JDa seguimiento al procedimiento de

al area competente para su

tramite subsecuente.

A

construccion de las obras desde el inicio
hasta su recepcion.

Regresan los documentos para firma del
Subdirector y/o Director.

v

FIN
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

8.3 PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE VIALIDADES.

BACHEO DE CALLES Y AVENIDAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8.3, BACHEO DE CALLES Y
AVENIDAS.

-«

Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdireccion de Area Urbana,
registrandola con numero de folio consecutivo, para su tramite correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
8.3, BACHEO DE CALLES Y AVENIDAS.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Articulo 152 y 153.
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+ ENERGIA -

TRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Area Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Bacheo de Calles y Avenidas.

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Mantenimiento y Vialidades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Mantenimiento y
Vialidades.

Recibe la correspondencia turnada por la
Subdireccién del Area Urbana.

Peticiones, oficios,
memorandums etc.

Departamento de
Mantenimiento y
Vialidades

Atiende la demanda ciudadana turnada.

Peticiones, oficios,
memorandums etc.

Departamento de
Mantenimiento y
Vialidades

Revisar de manera conjunta con los residentes y
supervisores los nimeros generadores para la
elaboracién de las estimaciones

Peticiones, oficios,
memorandums etc.

Departamento de
Mantenimiento y
Vialidades

Ya firmada la documentaciéon se entrega a la
subdireccion para su tramite.

Peticiones, oficios,
memorandums etc.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Mantenimiento y
Subdireccién Area Urbana. Vialidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Bacheo de Calles y Avenidas.

Departamentos de Mantenimiento de Vialidades. Subdireccién de Area Ur

( INICIO )

@
1 \ 4 Recibe de la

documentacion
correspondiente para

Recibe 'y atiende la
correspondencia turnada por ’
la Subdireccion del Area firma.
Urbana. (Realizando el
bacheo en las calles y
avenidas correspondientes.)

A\ 4

]
\ 4
2
Revisar de manera FIN
conjunta con los residentes y
supervisores los numeros
generadores para la
elaboracion de las

estimaciones

3 A 4

Ya firmada la
documentaciéon se entrega
a la subdireccion para su
tramite.
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MUNICIPALES
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8.4 PROCEDIMIENTO

-

PROGRAMAS/DICTAMENES.

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV

124




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8.4, PROGRAMAS/DICTAMENES.

Atender de manera oportuna las peticiones de los ciudadanos, recibidas en este
Departamento de Mantenimiento de Vialidades, y solicitar informacién de los programas
de las obras en las instancias Federales y Estatales en lo referente a especificaciones.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
8.4, PROGRAMAS/DICTAMENES.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Centro Articulo 152 y 153.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Mantenimiento de Vialidades,

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Area Urbana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programas/Dictamenes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento de Recibe y se coordina con la Subdireccion del | Reportes de
Mantenimiento de Area Urbana las peticiones diversas recibidas. avances.
Vialidades, Dictamenes de
suspension.

Actas que integran el
finiquito de las obras.

Departamento de Coordina y programa con los residentes y | Reportes de Y
Mantenimiento de supervisores el seguimiento al proceso de | avances.
Vialidades, construccion de la obra publica. Dictamenes de
suspension.

Actas que integran el
finiquito de las obras.

Departamento de Coordina y programa de manera conjunta con los | Reportes de
Mantenimiento de residentes 'y supervisores los ndmeros | gvances.
Vialidades, getr_1erad_ores para la elaboracion de las | pictamenes de
estimaciones. suspension.

Actas que integran el
finiquito de las obras.

Departamento de Elabora reportes/dictdmenes, diferimiento de los | Reportes de
Mantenimiento de eventos que se presentan en el desarrollo de la | avances.
Vialidades, obra. Dictamenes de
suspension.

Actas que integran el
finiquito de las obras.

Departamento de Elabora las actas que integran el finiquito de las | Reportes de
Mantenimiento de obras. avances.
Vialidades, Dictamenes de
suspension.

Actas que integran el
finiquito de las obras.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

CENTRO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Area Urbana.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programas/Dictamenes.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Mantenimiento de Vialidades,

Oficialia de Partes Subdireccion de Area Urbana

Departamento de Mantenimiento de Vialidades.

( INICIO )
jRecibe para verificaciéon y
gl

Recibe y se coordina con la Subdireccion del
Area Urbana las peticiones diversas recibidas. h andlisis la

Reciben la correspondencia
para su proceso
correspondiente.

—0

correspondencia.

A

A 4

Coordina con el Subdirector del Area Urbana,
elabora y programa los proyectos de las obras

Por Ultimo, Ya firmada la
documentacion se entrega

al area competente para su

-«

gue se van a ejecutar durante el ejercicio anual,
en base a la demanda ciudadana.

l A
Coordina y programa con los residentes y
supervisores los nimeros generadores para la

elaboracion de las estimaciones.

tramite subsecuente.

— O

—®

A 4

Elabora reportes de avances de obra. FIN

S¢S

Elabora las actas que integran el finiquito de las
obras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
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-

9. SUBDIRECCION DE AREA RURAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

9.1 PROCEDIMIENTO

-

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9.1, RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA.

Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdireccion der Area
Rural, registrandola con numero de folio consecutivo, para su tramite correspondiente.

-«

Asi como organizar, planear y supervisar el proceso de construccion de obra publica
en el area rural, desde la atencién de solicitudes, elaboracién de anteproyectos, control
administrativo de proyectos, supervision de construccion y entrega recepcion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
9.1, RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro Articulo 154.
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MUNICIPALES

+ ENERGIA -

CENTRO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Area Rural.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de la correspondencia.

UNIDAD RESPONSABLE:
Oficialia de partes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO

Oficialia de Recibe la correspondencia turnada por la Direcciéon | Demandas ciudadanas,
1 Partes (DOOTSM). Y otras areas, de ciudadanos diversos, | oficios, Memorandums,

para su revision y analisis. etc.
2 Oficialia de Coordina con los Departamentos involucrados la Demandas ciudadanas,
Partes elaboracién de los expedientes técnicos de las obras oficios, Memorandums,

a programar. etc.
3 Oficialia de Vigila durante el proceso de ejecucion de las obras | Demandas ciudadanas,
Partes autorizadas, la correcta aplicacion de los recursos, y | oficios, Memorandums,

el cumplimiento de los proyectos autorizados hasta su etc.

entrega-recepcion.

4 Oficialia de Elabora el registro de necesidades de comunidades | Demandas ciudadanas,
Partes rurales y priorizar la atencién en materia de obras. oficios, Memorandums,

etc.
5 Oficialia de Elabora y presenta al Director la propuesta de obras, Demandas ciudadanas,
Partes analizandola y orientdndola hacia las zonas rurales oficios, Memorandums,

con necesidades de desarrollo. etc.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.
Subdireccion de Area Rural.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia

Oficialia de Partes Subdireccién de Area Rural. Departamentos de la

Subdireccién

( INICIO )

@
1 Y @ corrlv:se Cvi:)bnedl Ir?lcia
J Recibe para P

verificacion y analisis para su proceso
M p correspondiente.

la correspondencia y

la regresa a Oficialia.

A 4

Recibe
correspondencia y
le asigna un nimero
de folio

-«

9

Entrega al
Subdirector para
analisis y revision.

4 FIN

La recibe y entrega al |«
Departamento
correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

9.2 PROCEDIMIENTO

-

PLANEACION DE ANTEPROYECTOS.

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV

133




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO  DEL PROCEDIMIENTO 9.2, PLANEACION DE
ANTEPROYECTOS.

Planea y supervisa el proceso de construccién de obra publica en el area rural, desde la
atenciéon de solicitudes, elaboracion de anteproyectos, control administrativo de
proyectos, supervision de construccion y entrega recepcion

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
9.2, PLANEACION DE ANTEPROYECTOS.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro Articulo 154 y 155.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Area Rural.

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Obra Rural.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Planeacién de anteproyectos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Departamento de | Planea y supervisa el proceso de construccion de obra Anteproyecto
1 Obra Rural. publica en el area rural, desde la atencion de solicitudes,
elaboracién de anteproyectos, control administrativo de
proyectos, supervisibn de construccion y entrega
recepcion.
Departamento de | Tramita  Estimaciones debidamente validadas por la Anteproyecto
2 Obra Rural. Residencia de Obras
Departamento de | Reporta Avances de Obras de acuerdo a los Reportes Anteproyecto N
3 Obra Rural. Semanales validados por los residentes de Obra
Departamento de | Tramita y solicita las Reprogramaciones autorizadas por el Anteproyecto
4 Obra Rural. Residente de Obra de acuerdo al desarrollo de los
trabajos.
5 Departamento de | Atiende, supervisa, valora y reporta las solicitudes Anteproyecto
Obra Rural. ciudadanas.
6 Departamento de | Regresan los documentos para firma del Subdirector y/o Anteproyecto
Obra Rural Director.
7 Departamento de | Ya firmada la documentacién se entrega al area Anteproyecto
Obra Rural competente para su tradmite subsecuente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Obra Rural.
Subdireccién de Area Rural.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Planeacion de anteproyectos.

Departamento de Obra Rural Oficialia de Partes Subdireccién de
Area Rural.

INICIO

1
2
_/Planea y supervisa el proceso Recibe correspondencia y le
asigna un numero de folio y la
transfiere al Departamento de Obra
Rural.

de construccion de obra publica
en el arearural. .

. v
QTramita Estimaciones

debidamente validadas por la
Residencia de Obras.

A

-«

y
4
(_)Reporta Avances de Obras de

acuerdo a los Reportes
semanales validados por los
residentes de Obra.

5 A 4
Tramita y solicita las

Reprogramaciones  autorizadas
por el Residente de Obra de
acuerdo al desarrollo de los
trabajos.

G\ v
egresan los documentos para

firma del Subdirector y/o Director

G\ ‘
Ya firmada la documentacién se

regresa al area competente para

FIN

A 4

su tramite.

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

136




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
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10. SUBDIRECCION DE REGULACION Y GESTION URBANA.

-

AVdAIl'TIdVLINGLSMNMS « VIODAdANZE - VMDDV

137




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.1PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.1 RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA.

Recibir toda la correspondencia presentada en la Subdireccién de Regulacién, para
analizarlas, dictaminarlas y efectuar las autorizaciones y permisos relacionada con el
desarrollo urbano; registrdndola con numero de folio consecutivo, para su tramite
correspondiente.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.1 RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 84.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro, articulo 156.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Regulacién y Gestiéon Urbana. Oficialia de partes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Oficialia de Recibe la correspondencia turnada por la Direccion Demandas ciudadanas,
1 Partes (DOOTSM). Y otras areas, de ciudadanos diversos, oficios, Memorandumes,
para su revision y analisis. etc.
Oficialia de Se turna a los Departamentos segln el asunto | Demandas ciudadanas,
2 Partes competente. oficios, Memorandumes,
etc.
Oficialia de Regresan los documentos para firma del Demandas ciudadanas, A\
3 Partes Subdirector y/o Director. oficios, Memorandums,
etc.
Oficialia de Ya firmada la documentacion se entrega al area | Demandas ciudadanas,
4 Partes competente para su tramite subsecuente. oficios, Memorandums,
etc.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Regulacion y Gestion Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de la correspondencia

Oficialia de Partes

( INICIO )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD RESPONSABLE: Oficialia de partes.

Recibe
correspondenciay le
asigna un nimero de

folio

Entrega al
Subdirector para
analisis y revision.

Larecibe y entregaa |«

Subdireccion de Regulacién Departamentos de la
Subdireccion
A 4
@ 5
Recibe para Reciben la )
P verificacion y andlisis correspondencia
la correspondencia y para su proceso
la regresa a Oficialia. correspondiente.
\ 4
FIN

las Departamentos
correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENT R (o) COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.2 PROCEDIMIENTO

-

DEPARTAMENTO PROYECTOS, ESTACIONAMIENTOS Y ANUNCIOS

LICENCIAS DE CONSTRUCCION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.2, LICENCIAS DE
CONSTRUCCION.

Revisa y analiza que los tramites de licencias y permisos para construcciones e
instalaciones en predios y vias publicas cumplan con los requisitos técnicos a que
deberan sujetarse, para satisfacer las condiciones de habitabilidad, seguridad
estabilidad, higiene y buen aspecto.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centro, articulo 156 y 157.
Reglamento de Construccion del Municipio de Centro, articulo 78.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Regulacién y Gestién Urbana. Departamento de Proyectos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Licencias
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Departamento de | Recibe del area de Ventanilla Unica para revisar y analizar Licencias
1 Proyectos gue los tramites de licencias y permisos para

construcciones y anuncios de las instalaciones en predios
y vias publicas cumplan con los requisitos técnicos a que
deberan sujetarse, para satisfacer las condiciones de
habitabilidad, seguridad estabilidad, higiene y buen aspecto.

Departamento de | Posteriormente a través de un Memorandum solicita al Area Licencias.
2 Proyectos. de Inspeccién Urbana una supervision fisica del lugar
donde se realizara la obra, \]
3 Departamento de | Proyectos recibe el informe con dichas observaciones una Licencias.
Proyectos. vez realizada la corroboracion y verificacién de la

informacion proporcionada por Inspeccion Urbana, habiendo
analizado que coincida con la informacion de la solicitud

respectiva.
4 Departamento de | Dictamina si la autorizacion procede o no en base a la Licencias.
Proyectos. supervision y la envia para Vo. Bo. Del Subdirector y firma
del Director.
5 Departamento de | Recibe de Oficialia las Constancias firmadas y selladas para Licencias.
Proyectos. su registro y control, asi como escaneo digital.
7 Departamento de | Finalmente las regresa a Ventanilla Unica para su Licencias.
Proyectos. entrega posterior al ciudadano.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SRS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
52 DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de Regulacion y Gestion Urbana. Departamento de Proyectos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Licencias
Departamento de Proyectos Oficialia de Partes Departamento de Inspeccion
(Subdirector de Regulacion) Urbana.
INICIO
A\ 4
@Recibe del area de Ventanilla Unica G - Le da proceso a la
para revisar y analizar que los tramites supervision, para que los
de licencias 'y permisos  para Inspectores realicen dicha
construcciones 'y  anuncios de las encomienda.
instalaciones en predios y vias publicas
cumplan con los requisitos técnicos a Ya realizada la inspeccién la
que deberan sujetarse, para satisfacer envia al Departamento de
las  condiciones de habitabilidad, Proyectos.
seguridad estabilidad, higiene y buen
aspecto.
]
A\ 4
Posteriormente a través de un

Memorandum  solicita al Area de
Inspeccién Urbana una supervision fisica
del lugar donde se realizara la obra,

A 4

Proyectos recibe el informe con dichas
observaciones una vez realizada la
corroboracion y verificacion de la
informacion proporcionada por
Inspeccion Urbana, habiendo analizado
que coincida con la informacién de la
solicitud respectiva.

v

Dictamina si la autorizacién procede o no
‘en base a la supervision y la envia para
Vo. Bo. Del Subdirector y firma del
Director.

A

Recibe las autorizaciones respectivas ya
irmadas y selladas para su registro y
control, asi como escaneo digital.

—C()

A 4

Finalmente las regresa a Ventanilla
Unica para su entrega posterior al
ciudadano.

FIN

Y

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.3PROCEDIMIENTO

-

FACTIIBILIDAD DE USOS DEL SUELO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.3, FACTIBILIDAD DE USOS DE
SUELDO.

Que el tramitante ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley
contempla para la autorizacidn correspondiente para, Uso del Suelo, tales como:
Permiso de Construccion, Solicitud para Licencias, Autorizacion para construccién de
rampas, autorizacion de via publica, etc.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.3, FACTIBILIDAD DE USOS DE SUELO.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84,
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157,
Reglamento de Construccion del Municipio de Centro, Articulo 52, 52 Bis.

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

147




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

CENTRO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Regulacion y Gestion Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Factibilidad de Usos y destinos del Suelo.

Departamento de Usos y Destinos de Suelo.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Departamento de Recibe del area de Ventanilla Unica las solicitudes de | Factibilidad de
1 Usos y Destinos de | Factibilidad de Uso del Suelo para su revisibn y | Uso del Suelo.
Suelo. verificacion.
Departamento de Revisa detalladamente la documentacién y planos, | Factibilidad de
2 Usos y Destinos de | identifica la ubicacién del predio en la cartografia, para | Uso del Suelo.
Suelo. determinar si es factible el uso que se pretende,
tomando en cuenta los programas de desarrollo urbano
vigentes. \]
Departamento de Elabora el Oficio de Validacion oficial, indicando que el | Factibilidad de
3 Usos y Destinos de | uso de suelo es factible condicionandolo a cumplir con | Uso del Suelo.
Suelo. ciertos estudios y dictdmenes; o en su defecto se
elabora un oficio validacién oficial indicando los motivos
por los cuales no es factible el Uso de Suelo solicitado
en esa zona.
4 Departamento de Turna a la Subdireccion el Oficio de validacion oficial | Factibilidad de
Usos y Destinos de | para firma y posteriormente ésta, lo envia a la Direccién | Uso del Suelo.
Suelo. para su firma, regresandola ya firmada a la Subdireccién
para su trdmite correspondiente.
5 Departamento de Recibe de la Subdireccion el Oficio de validacion oficial, | Factibilidad de
Usos y Destinos de | debidamente requisito y firmado para su registro y | Uso del Suelo.
Suelo. control.
6 Departamento de Finalmente los regresa a Ventanilla Unica para su | Factibilidad de
Usos y Destinos de | entrega posterior al ciudadano. Uso del Suelo.
Suelo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destinos
Subdireccion de Regulacién y Gestion Ur . de Suelo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Factibilidad de Usos y destinos del suelo.

Departamento de Usos y Destinos ‘ Oficialia de Partes Direccion de DOOTSM

de Suelo.

INICIO
@Recibe del area de Ventanilla l

Unica las solicitudes de Factibilidad G\

(Subdireccion de Regulaci

de Uso del Suelo para su revision y

verificacion. Recibe, firmay envia a la
* Direccién para la Validacion
oficial.
@ Revisa detalladamente la
flocumentacién y planos, identifica Ya firmado lo regresa al
la ubicacion del predio en la Departamento de Usos y Destinos

) . ; de Suelo.
cartografia, para determinar si es

factible el uso que se pretende,
tomando en cuenta los programas
de desarrollo urbano vigentes.

v
@Elabora la Validacion oficial,
indicando que el uso de suelo es
factible condicionandolo a cumplir
con ciertos estudios y dictAmenes.

En su defecto, se indican los
motivos por los cuales no es
factible el Uso de Suelo solicitado
en esa zona

@Turna a la Subdireccion la
Validacion oficial para firma vy

posteriormente ésta, lo envia a la
Direccion para su firma,
regresandola ya firmada a la
Subdirecciébn  para su  tramite
correspondiente
1
v

6 JRecibe de la Subdireccion la
validacion oficial, debidamente
requisitado y firmado para su registro
y control. Finalmente los regresa a
Ventanilla Unica para su entrega
posterior al ciudadano

A

FIN

\ 4
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.4PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA.

-

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y ASIGNACION DE NUMERO
OFICIAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.4, CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL.

Elaboracion de Alineamientos y asignacion de numeros oficiales acorde a la cartografia
del Municipio de Centro, Tabasco.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.4, CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y ASIGNACION DE NUMERO
OFICIAL.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro articulo 156 y 157.
Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro Articulo 45, 46 y 46 Bis.

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

151




CENTR

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subdireccién de Regulacién y Gestién Urbana.

(o)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de alineamiento y asignacion de numero oficial.

Departamento de Nomenclatura

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Departamento de | Recibe del area de Ventanilla Unica las solicitudes Constancia de
1 Nomenclatura. de alineamiento y nimero oficial para su revisién y alineamiento y
supervision respectiva. asignacion de nimero
oficial.
Departamento de | Ya revisados las solicitudes las turna a los Constancia de
2 Nomenclatura. Inspectores para su verificacion fisica. alineamiento y
asignacion de nimero
oficial.
3 Departamento de | Una vez realizada la corroboracion vy verificacion de Constancia de
Nomenclatura. la informacién proporcionada por los inspectores y alineamiento y
coincida con la informacién proporcionada en la | asignacion de nimero
solicitud, procede a elaborar la Constancia de oficial.
alineamiento.
4 Departamento de | En caso de requerir nimero oficial se asigna basado Constancia de
Nomenclatura. en la Cartografia oficial del Municipio de Centro. alineamiento y
asignacion de namero
oficial.
5 Departamento de | La Constancia es enviada a ribrica del Subdirector .Constancia de
Nomenclatura. ylo firma del Director.,, la cual regresa a la alineamiento y
Subdireccién para sello. asignacion de numero
oficial
6 Departamento de | Recibe de Oficialia las Constancias firmadas y Constancia de
Nomenclatura selladas para su registro y control, asi como alineamiento y
escaneo digital. asignacion de numero
oficial
7 Departamento de | Finalmente las regresa a Ventanilla Unica para su | Constancia de
Nomenclatura. entrega posterior al ciudadano. alineamiento y
asignacion de numero
oficial
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO. ]>

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Nomenclatura.
Subdireccion de Regulacion y Gestion Ur

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Constancia de alineamiento y asignacién de nimero oficial.

Departamento de Nomenclatura. ‘ Oficialia de Partes Direccion de DOOTSM

(Subdireccion de Regulacién)

INICIO

1
CRecibe del &rea de Ventanilla | 6 ‘
(5\

Unica las Constancias de !
alineamiento asignacion de Firma y —regresa ~a la

y 9 Subdireccién, para su tramite
correspondiente.

namero oficial para su revision y
Recibe, firmay envia a la |'

verificacion.
Direccién; para firma de la
Validacion oficial.

@ Revisa detalladamente la Ya firmado lo regresa al f
d

ocumentacion,  identifica  la Departamento de Nomenclatura.
ubicacion del predio en la &y

cartografia.
l A

Elabora la Validacion oficial,
indicando que el alineamiento y la
nomenclatura cumplen con los
estudios y dictamenes; o en su
defecto se indica los motivos por '
los cuales no es factible.

»

A\ 4

Turna a la Subdireccién la
validacion oficial para firma y
posteriormente ésta, lo envia a la
Direccion para su firma,
regresandola ya firmada a la /
Subdirecciébn para su tramite /|
correspondiente.

\ 4 .»

Recibe de la Subdireccién la 1
validacion  oficial, debidamente 'l'
requisita da y firmada para su

A

registro y control. Finalmente los o FIN

regresa a Ventanilla Unica para su

entrega posterior al ciudadano.

dw
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MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.5PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE USOS Y DESTINOS DE SUELO

-

SUBDIVISION DE PREDIOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.5, SUBDIVISION DE PREDIOS.

Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley
contempla para la autorizacion correspondiente para la Subdivision de Predio.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.5, SUBDIVISION DE PREDIOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulos 181,
185y 186.
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CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Subdivision

BLE

ESCRIPCION DE

TIVIDADES
INICIO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de Regulacion.

MATO O DOCUMENTO

Arg. Ana Luz Cabrera
Ortega

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

Formato debidamente llenado e
ventanilla Gnica.

copia de la identificacion con fotografia del propietario
(INE).

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

copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado
(tramitado en ventanilla Gnica de la subdireccion de
regulacion).

copia del alineamiento y numero oficial, actualizado
(tramitado en ventanilla Unica de la subdireccion de
regulacion).
copia del
(actualizado).
copia del recibo de impuesto predial (actualizado).

Plan del terreno o de los terrenos, con acotaciones en
metros y aproximaciones en centimetros sefialando la
orientacion de los mismos con rumbos y distancias.

Plano general del predio o los predios, plano de
subdivision o fusién, plano tipo mosaico, plano de reserva
(en caso de subdivisién), plano de servidumbre de paso
(en caso de subdivision).

CD Regrabable 6 USB de los Planos en formato
AUTOCAD (DWG) referenciados con coordenadas UTM.

ingresado en la

certificado de libertad de gravamen,

Se revisan los planos ingresados, junto a la
documentacién, para que cumpla con lo
solicitado. En caso de no cumplir, son
sefialadas las observaciones correspondientes.

observaciones.

Se devuelve documentacion para solventacion de

Una vez revisados los planos y estos se
encuentre bien, se elabora el pase de pago, el
cual se envia a captura del ticket en ventanilla
para su folio correspondiente. Solicitando al
interesado, pase a realizar su pago
correspondiente.

Pase de pago con los datos de la Subdivisién a autorizar
y el monto a pagar.

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

Original del recibo de pago.

Se elabora Oficio de Autorizacion de

“Subdivision”.

Oficio de Autorizacion.

El Oficio de Autorizacién es enviado a firma del
Director y sellos de la Direccion.

Oficio de autorizacion firmado y sellado por Direccion.

Se devuelven al Departamento de Subdivision,
Oficio Autorizado. Para su digitalizacion.

Se digitaliza el Oficio de Autorizacion,
Expedientes, se hace entrega de
correspondiente

Planos y
la Autorizacion

Se devuelve el oficio de Autorizacion a la
Ventanilla, para su entrega al solicitante.

Se entrega oficio de Autorizacion al Solicitante.

10

Enviamos a las siguientes dependencias en

forma digital copia del Oficio y Plano de

Autorizacion:

. C.c.p.- Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

. C.c.p.- Direccion de Finanzas del
Ayuntamiento de Centro.

FIN DEL TRAMITE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de Suelos.
Subdireccion de Regulacién y Gestién Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Subdivisién de Predio.

Departamento de Usos y Oficialia de Partes Direccion de DOOTSM
Destino de Suelos. (Subdireccién de Regulacion)

INICIO

Ventanilla Unica las 5
solicitudes de subdivision de
predios para su revision y
verificacion.

1
O Recibe del éarea de '/+ 6
Q Firma 'y regresa a la

Subdireccién, para su tramite
correspondiente.

Recibe, firma y envia a la

¢ Direccién; para firma de la
(7\ Validacion oficial.
JRevisa detalladamente la

documentacion,  verificando Ya firmado lo regresa al

gue estén todos los datos Departamento de Usos y Destino
de Suelo.

correspondientes.

@ ‘} A

Elabora la Validacion de la
autorizacion, indicando que la
subdivisién de predio cumplen
con los estudios y dictamenes

-«

A 4

Turna a la Subdireccion la
validacion oficial para firma y
posteriormente ésta, lo envia
a la Direccién para su firma,
regresandola ya firmada a la
Subdireccién para su tramite
correspondiente.

Recibe de la Subdireccion 1
la validacion oficial,
debidamente requisita da y
firmada para su registro y
control. Finalmente los
regresa a Ventanilla Unica FIN
para su entrega posterior al
ciudadano.

) 4
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MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

10.6 PROCEDIMIENTO

-

FUSION DE PREDIOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.6, FUSION DE PREDIOS.

Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley
contempla para la autorizaciéon correspondiente para la Fusion de Predio.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.6, FUSION DE PREDIOS.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulos 181,
185y 186.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de Regulacion.

Municipales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Fusion
@LCJ:I\-I;I RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO
INICIO

e Formato debidamente llenado e ingresado en la
ventanilla Gnica.

e copia de la identificacion con fotografia del
propietario (INE).

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

e copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado
(tramitado en ventanilla Unica de la subdireccién de
regulacion).

e copia del alineamiento y nimero oficial, actualizado
(tramitado en ventanilla Unica de la subdireccién de
regulacion).

e copia del certificado de libertad de gravamen,

1 Arg. Ana Luz Cabrera Ortega (actualizado).
Se revisan los documentos y Planos solicitados | ¢ copia del recibo de impuesto predial (actualizado).
los cuales son entregados mediante la e Plano del terreno o de los terrenos, con acotaciones
Ventanilla Unica. en metros y aproximaciones en centimetros
sefialando la orientacién de los mismos con rumbos
y distancias.

e Plano general del predio o los predios, plano de
subdivisién o fusién, plano tipo mosaico, plano de
reserva (en caso de subdivisién), plano de
servidumbre de paso (en caso de subdivision).

e CD Regrabable 6 USB de los Planos en formato
AUTOCAD (DWG) referenciados con coordenadas
UTM.

Se revisan los planos ingresados, junto a la
2 documentaciéon, para que cumpla con lo| e Se devuelve documentacién para solvatacion de
solicitado. En caso de no cumplir, son | observaciones.
sefialadas las observaciones correspondientes.
Una vez que se cuenta con la documentacion ya
revisada y que se encuentra debidamente | | Se genera folio de ingreso en la Ventanilla
3 requisita da, se envia ventanilla para su captura 9 9
y generar se genere su folio correspondiente.
4 Se elabora Oficio de Autorizacion de “Fusion”. o Oficio de Autorizacién.
5 El Oficio de Autorizacién es enviado a firma del | e Oficio de autorizacién firmado y sellado por
Director y sellos de la Direccion. Direccion.
6 Se devuelven al Departamento de Subdivision, -EXSed_dlg;tallza el hOf'C'O dte AUt%”ZaIC'O'X tPIanos_’y
Oficio Autorizado. Para su digitalizacion. pedientes, se hace enirega de la Autorizacion
correspondiente
7 32mgi\iﬁ:h';;aeguogﬁiggeal ?gltigirtlgif;?n a la * Se entrega oficio de Autorizacion al Solicitante.
Enviamos a las siguientes dependencias en
forma digital copia del Oficio y Plano de
Autorizacion:
8 . C.c.p.- Direccion General del Registro | e
PuUblico de la Propiedad y del Comercio.
. C.c.p.- Direccibn de Finanzas del
Ayuntamiento de Centro.
FIN DEL TRAMITE
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de
Subdireccion de Regulacién y Gestién Urbana. Suelos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Fusién de Predio.

Departamento de Usos y i Direccion de DOOTSM
Destino de Suelos. i

INICIO

@Recibe del area de —+ 6
Ventanilla Unica las .
solicitudes de fusion de @ Flrmg y regresa - a 'Ia
predios para su revision y . . ) Subdlrecuo_n, para su tramite

verificacion. Reubg, firma y_enwaala correspondiente.

Direccién; para firma de la
v Validacion oficial.

@Revisa detalladamente la Ya firmado lo regresa al
documentacion, verificando Departamento de Usos y Destino

que estén todos los datos de Suelo.
correspondientes.

Elabora la Validacién de
la autorizacion, indicando
que la fusién de predio
cumple con los estudios y
dictamenes

@ \ 4

Turna a la Subdireccién
la validacién oficial para
firma y posteriormente ésta,
lo envia a la Direccion para
su firma, regresandola ya
firmada a la Subdireccion
para su tramite
correspondiente.

v

j Recibe de la 1
Subdireccion la validacion

oficial, debidamente
requisitada y firmada para
su registro 'y control.
Finalmente los regresa a
Ventanilla Unica para su
entrega posterior al
ciudadano.

FIN

A 4
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10.7 PROCEDIMIENTOS

REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.7, REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO.

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

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.7, REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84. Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157.

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulos 311 y
312.

Ley de Condominios del Estado de Tabasco.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAEDES

UNIDAD RESPONSABLE:

LN lore YA I IR AN o5 Subdireccion de Regulacion.

Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Régimen de Propiedad en Condominio.

ACT.

NUM RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO

INICIO

Formato debidamente llenado e ingresado en la
ventanilla Gnica.

copia de la identificacion con fotografia del
propietario (INE).

copia de la acta constitutiva de la empresa 6
asociacion.

copia de la escritura de propiedad con el plano del
predio (con medidas, colindancias y superficie).
copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado
(tramitado en ventanilla Gnica de la subdireccién de
regulacion).

copia del alineamiento y nimero oficial, actualizado
(tramitado en ventanilla Gnica de la subdireccion de

Arq. Amstrong de la

Recibe del interesado, la solicitud para Régimen de
Cruz Correa

Propiedad en Condominio, Adjunto con los documentos regulacion).

y Planos solicitados mediante la Ventanilla Unica, para copia Fie la licencia _de _QOHStrUCCIOn con su
revision. respectivo plano de autorizacion. (cedula catastral).

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

copia del recibo de impuesto predial (actualizado).
Planos de las plantas arquitectonicas con Tabla de
uso de suelo, Tabla de &rea comun, Tabla de
medidas y colindancias de area comun, tabla de
areas privativas y tabla de medidas y colindancias
de areas privadas. En formato de 60 X 90. Con los
digitales en un CD- Formato de AUTO CAD 2012.

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

devuelve al tramitante el plano con la hoja de
observaciones.
Una vez revisados los planos y estos se encuentre

Pase de pago con los datos del Régimen a autorizar

3 bien, se elabora el pase de pago, el cual se envia a y el monto a pagar.
captura del ticket en ventanilla para su folio 1 Juego de Planos Originales. Impresos y digitales
correspondiente. de los planos con tablas en Excel.
El interesado debe entregar una copia del recibo de o Copia del recibo de pago.
4 pago al Departamento de Régimen de Propiedad en

Condominio.

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

Oficio de Autorizacion.

El Oficio de autorizacién y plano de Autorizacion se
6 rubrica por el Jefe del Depto. de Condominios y se
pasa a firma del Subdirector.

Oficio de autorizacion.

Oficio de autorizacion firmado y sellado por

Una vez firmado el Oficio y Planos de Autorizacién, por X .,
Direccidn.

7 el Subdirector, es enviado a firma del Director y sellos
de la Direccion.

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

entrega de su Autorizacion al tramitante.

Se entrega oficio de Autorizacion al tramitante.
9 Se entrega el oficio de Autorizacién al tramitante.

FIN DEL TRAMITE
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de
Subdireccién de Regulacion y Gestion Urbana. Usos y Destino de Suelos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Régimen de Propiedad en Condominio.

Departamento de Usos y i Direccion de DOOTSM
Destino de Suelos. i

INICIO

Recibe del éarea de

1

Ventanilla ~ Unica  las }
solicitudes de Régimen de 5 Firma y regresa a la
Propiedad en Condominio Subdireccién, para su tramite
para su revision y correspondiente.

5.- Recibe, firma y envia a la
l Direccion; para firma de la

Validacién oficial.

@ Revisa detalladamente la Yafirmado lo regresa al
ocumentacion, verificando Departamento de Usos y Destino

de Suelo.

que estén todos los datos
correspondientes.

-«

(3\ v
J Elabora la Validacion de

la autorizacion, indicando
que el Régimen de
Propiedad en Condominio
cumple con los estudios y 1
dictamenes

(4\ A 4
~/lrurna a la Subdireccion la

validacion oficial para firma
y posteriormente ésta, lo
envia a la Direccion para
su firma, regresandola ya
firmada a la Subdireccién
para su tramite
correspondiente.

(7\ v
JRecibe de la

Subdireccion la validacion

oficial, debidamente FIN
requisitada y firmada para
su registro 'y control.
Finalmente los regresa a
Ventanilla Unica para su
entrega posterior al
ciudadano.

A 4
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10.8 PROCEDIMIENTO

-

LOTIFICACION O FRACCIONAMIENTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.8 LOTIFICACION O
FRACCIONAMIENTO.

Que los tramitan tés ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley
contempla para la autorizacion correspondiente para la Lotificacion o Fraccionamiento.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.8 LOTIFICACION O FRACCIONAMIENTO.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulos 181 y
194.

Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro Articulo 317, 318, 319, 320, 321,
322, 323, 324, 325, 326, 327, 328, 329 y 330.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CNIDIAD) A TSRS " » » UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Regulacion.
Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Lotificacion o Fraccionamiento ( ‘ )
ACT.NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO
INICIO (
. Oficio dirigido al Director de Obras.
. copia de la identificacion con fotografia del propietario (INE). >
. copia de la acta constitutiva de la empresa 6 asociacion.
. copia de la escritura de propiedad con el plano del predio (con
medidas, colindancias y superficie). )
. copia de la factibilidad de uso de suelo, actualizado (tramitado
en ventanilla Unica de la subdireccion de regulacion).
. copia del alineamiento y ndmero oficial, actualizado (tramitado
en ventanilla Unica de la subdireccién de regulacion). m
. copia del certificado de libertad de gravamen, (actualizado).
. copia del recibo de impuesto predial (actualizado).
. copia del plano topogréfico con curvas de nivel, referidas al nivel
El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de 0+-000 establecido por S.A.S., sefialando el NAME (nivel de
Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando la aguas maxima extraordinaria)
autorizacion de Visto Bueno de Lotificacion y/6 | ® Certificacion de predio no vulnerable (S.0.T.0.P.)
1 Arg. Armstrong de | Fraccionamiento. . PIar_\o formato 90 X 60 como minimo, en papel bond,
la Cruz Correa debidamente doblado a tamafio carta, con la Leyenda, Plano de
Autorizacién de Visto Bueno, que debera contener los siguientes z
datos; croquis de localizacién, norte, ubicacién, nombre del
propietario, Direccién, escala, sefialamiento de manzanas,
zonificacion interna, propuesta de nomenclatura, localizacion de
Areas Verdes y de donacién, acotacién en todos los poligonos
del proyecto, tabla de Usos de Suelo, corte de secciones de -~
Vialidades indicando las caracteristicas constructivas de la
misma, asi como un cuadro de firmas con los nombres y cargos
de la Subdirectora de Regulacién y Gestién Urbana y del >
Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales. El Proyecto se sujetara a previa revisiéon para
posibles correcciones y que debera sujetarse a lo dispuesto en €]
La Ley y Reglamento de Ordenamiento Sustentable del Territorio
del Estado de Tabasco. m
2 Se analiza la documentacion y se emite un oficio para Visto | © Oficio de Autorizacion de Visto Bueno <
Bueno de Lotificacién y/o Fraccionamiento
El interesado debe ingresar un oficio dirigido al Director de o .
3 Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, solicitando el | ® Oficio dirigido al Director de Obras. m
Convenio de Autorizacion  para  Lotificacion  ylo
Fraccionamiento. —|
La documentacién es enviada a la Secretaria del . e o . .
2 Ayuntamiento, para que a través de la Comision de Obrasy | ® Resolutivo para Lotificacién y/o Fraccionamiento I-l-l
Asentamiento Humanos (CABILDO), para su andlisis y
emisién de resolucion correspondiente
Una vez autorizada el Resolutivo para Lotificacién y/o L - - - 2
5 Fraccionamiento, es enviado por parte de la Secretaria del * Publicacién de la Resolucion en el Periddico Oficial
Ayuntamiento para su Publicacién al Periddico Oficial de la
Federacion. —I
Una vez publicada el resolutivo para lotificacion y/o | e Pago por Lotificacién y/o Fraccionamiento
6 fraccionamiento se solicita la tramitan te realice el pago
correspondiente ante la ventanilla Unica >
7 Se solicita una copia del pago correspondiente para emitir el | * Copia de recibo de pago w
oficio de Autorizacién
. Licencia de Urbanizacién re==ii}
8 Se autoriza la Licencia de Urbanizacién
Enviamos a las siguientes dependencias en forma digital |
copia de la Autorizacion: —_—
. C.c.p.- Direccién General del Registro Publico de la | *
9 ’ ]
Propiedad y del Comercio.
. C.c.p.- Direccién de Finanzas del Ayuntamiento de U
Centro.
FIN DEL TRAMITE >
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y Destino de
Subdireccién de Regulacién y Gestién Urbana. Suelos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Laotificacién o Fraccionamiento.

Departamento de Usos y Oficialia de Partes Direccion de DOOTSM
Destino de Suelos. (Subdireccién de Regulacion)

interesado debe

ingresar un oficio dirigido al 6
Director de Obras, 5
Asentamientos y Servicios z_/ Firma 'y regresa a la

Municipales, solicitando la Subdireccién, para su tramite
autorizacion de  Visto correspondiente.

Bueno de Lotificacion 6
Fraccionamiento.

Recibe, firma y envia a la
Direccién; para firma de la
Validacion oficial.

A 4 Ya firmado lo regresa al
" JRevisa detalladamente la Departamento de Usos y Destino
. . de Suelo.
documentacion, verificando
que estén todos los datos
correspondientes.
A

3 \ 4
labora la  Licencia de
Urbanizacién, indicando que
la Lotificacion o
Fraccionamiento  cumplen
con los estudios y
dictamenes

G\ \ 4
JTurna a la Subdireccién

la validacién oficial para
firma y posteriormente ésta, | €=
lo envia a la Direccion para
su firma, regresandola ya
firmada a la Subdireccion
para su tramite
correspondiente.

FIN

v
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10.9PROCEDIMIENTO

-

MUNICIPALIZACION DE FRACCIONAMIENTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.9, MUNICIPALIZACION DE
FRACCIONAMIENTO

Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley
contempla para la autorizacibn correspondiente para la Municipalizacion de
Fraccionamiento.

-«

FUNDAMENTO JURI'DI'CO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.9, MUNICIPALIZACION DE FRACCIONAMIENTO

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 84.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro, Articulo 156 y 157.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulo 230.
Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro Articulo 336 y 337.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Regulacion.
Municipales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de Municipalizacién

ACT.NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO

INICIO

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

e  Protocolizaciéon del Convenio de autorizaciéon del
fraccionamiento.

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

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

. Planos autorizados por las autoridades
respectivas, de los proyectos de red de agua
potable, alcantarillado sanitario y red de
distribucién de energia eléctrica.

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

e coordinaciéon de Alumbrado Publico; original o
copia certificada Acta de Recepcion (alumbrado
publico).

e Acuerdo de Cabildo (inspeccion y minuta de
aceptaciéon de municipalizacion).

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

El interesado debe ingresar un oficio dirigido al
Director de Obras, Asentamientos y Servicios
Arg.  Amstrong | Municipales, solicitando la Municipalizacion.

1 de la  Cruz
Correa

-«

Una vez ingresada la documentacién se
analiza y si cumple con lo que marca laLey, se | s  Acta de Municipalizacion
2 emite el Acta de Municipalizacion, la cual es
firmada por el Presidente Municipal, y el
Fraccionador.

Se envia a la Secretaria del Ayuntamiento el
Acta de Municipalizacion, Actas de Entrega y )
Recepcién generadas por la Direccion de|®  Aprobacion de cabildo
Obras, Sistema de Agua y Saneamiento y la
Coordinacién de Alumbrado Pdublico, para su
aprobacion ante cabildo.

Una vez aprobada el Acta de Municipalizacién | 4 pyplicacion en el Periédico Oficial de la Federacion.
4 se envia para su publicacion al Periédico Oficial
de la Federacion.

Se envia a la Secretaria del Ayuntamiento el
Acta de Municipalizacién, Actas de Entrega
Recepcion generadas por la Direccion de | o
5 Obras, Sistema de Agua y Saneamiento y la
Coordinacion de Alumbrado Publico, para su
aprobacién ante cabildo.

Una vez aprobada el Acta de Municipalizacion
se envia para su publicacion al Periédico Oficial | ®
de la Federacion.

FIN DEL TRAMITE
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Usos y
Subdireccion de Regulacién y Gestién Urbana. Destino de Suelos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Municipalizacion de Fraccionamiento.

Departamento de Usos y Destino de ‘ Oficialia de Partes

Suelos.

INICIO

(1\ |
JEI interesado debe ingresar un

(Subdireccion de Regulacion)

oficio dirigido al Director de Obras, +
Asentamientos y Servicios 5 6
Municipales, solicitando la
Municipalizacién de ; . Una_ vez aRrobada ell Acta de
: ) Se envia a la Secretaria del Municipalizacién se envia para su
Fraccionamiento. . e i L
Ayuntamiento el Acta de publicacién al Periédico Oficial de la
Municipalizacién, Actas de Federacion.
Entrega Recepcion generadas por
(2\ A 4 la Direccion de Obras, Sistema de
Revisa detalladamente la Ag“? y S_a}neamlento yla
documentacion, verificando que Coordinacion de Alumbrado
. ’ M Publico, para su aprobacion ante
estén tpdos los datos cabildo.
correspondientes.
A

-«

@ v
/ Se generan oficios para que las

areas correspondientes  Obras
Publicas, Servicios Municipales y
Sistema de Agua y Saneamiento
hagan las inspecciones ]
correspondientes y se generen las
actas parciales de entrega
recepcion

Una vez ingresada la
documentacion se analiza y si
cumple con lo que marca la Ley, se
emite el Acta de Municipalizacion, la [
cual es firmada por el Presidente
Municipal, y el Fraccionador.

A

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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-

10.10 PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE INSPECCION URBANA.

SUPERVISION URBANA.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10.10, SUPERVISON URBANA.

Coordinar las actividades del Departamento en la atencion de las distintas quejas
ciudadanas recibidas a través de las areas de Atencion Ciudadana, escritos, via
telefonica, etc.,

Referentes a construcciones y anuncios publicitarios, sin las autorizaciones que otorga
la Direccion.

Dando solucién a las mismas mediante inspecciones, asi como elaboracién del Acta
correspondiente para iniciar el Procedimiento Juridico Administrativo en coordinacion
con la Unidad Juridica de la Direccion, de igual forma coordinar la regularizacién de los
anuncios publicitarios.

FUNDAMENTO J‘URI'DICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
10.10, SUPERVISON URBANA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulos, 73 y 84.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo 148, 149, 156
y 157.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16, 21, 27 y 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulos 64 y 65.

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Articulos 273 y
275

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

AVdAl'TIdVLILNGLSNS « VIODOAdANZA »- VMDDV

175




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Inspeccién Urbana.
Subdireccién de Regulacién y
Gestion Urbana.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision Urbana.

ACT.
NUM.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O DOCUMENTO

INICIO

Coordina las actividades del
Departamento en la atenciéon de las
distintas quejas ciudadanas recibidas a
Departamento de través de las areas de Atencién
1 Inspeccion Urbana. Ciudadana, escritos, via telefonica, etc. Supervision Urbana.
Referentes a  construcciones vy
anuncios publicitarios, sin las
autorizaciones que otorga la Direccién.

El inspector acude a la obra sefialada a
efectuar la inspeccién fisica en el area
correspondiente tales como:
Departamento de construcciones, remodelaciones,
Inspeccién Urbana. ampliaciones, anuncios, invasiones de Supervisién Urbana.
la via publica, ruptura de pavimento y
realiza la revision de los documentos,
si tiene los permisos correspondientes.

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

Departamento de
3 Inspeccion Urbana

Asimismo, procede a efectuar la
clausura de la obra pegando el anuncio Supervision Urbana.
correspondiente.

Departamento de
Inspeccion Urbana.

El inspector elabora un reporte/informe
de acuerdo a la denuncia anexando el
Acta en mencién, para su proceso Supervision Urbana.
subsecuente y lo entrega al area
correspondiente.

Departamento de
Inspeccion Urbana

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Departamento
Subdireccién de Regulacién y Gestién Urbana. de Usos y Destino de Suelos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision Urbana.

Inspeccién Oficialia de Partes Subdireccién de Regulacion

INICIO

1 ! nvia a Inspeccién Urbana
1 JRecibe de Oficialia de Partes las | las distintas quejas recibidas.
distintas quejas ciudadanas recibidas a Subsecuente.
través de las é&reas de Atencion
Ciudadana, escritos, via telefénica, etc.

v

2 ) coordina las actividades del
epartamento, en la atencion de las
distintas quejas ciudadanas recibidas a
través de las é&reas de Atencion
Ciudadana, escritos, via telefénica, etc.
Referentes a construcciones y anuncios

v

3 JEl inspector acude a la obra sefialada a

ectuar la inspeccion fisica en el area \]
correspondiente tales como:
construcciones, remodelaciones,

ampliaciones, anuncios, invasiones de la
via publica, ruptura de pavimento y
realiza la revision de los documentos, si
tiene los permisos correspondientes.

A 4
4
O Asimismo, procede a efectuar la

clausura de la obra pegando el anuncio
correspondiente

(\ v '
W
El inspector elabora un

reporte/informe de acuerdo a la FIN
denuncia anexando el Acta en mencion, >

para su proceso subsecuente y lo
entrega al area correspondiente.
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11. COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

-
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11.1PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONCERTACION CONCESION
NUEVA (CONTRATO ADMINISTRATIVO)

-

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.1, DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

Expedir la autorizacion (concesién) de un local y/o puesto, a un ciudadano que lo
solicite, para explotar el comercio en cierto lugar para un giro determinado, en los
términos que en la misma se establecen y por tiempo definido.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
11.1, DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Reglamento de Mercados, Capitulo Ill, Articulos 49, 50, 51 y 52.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

AVdAl TIdVLINGLSMNS « VIDAdANZE - VDV

180




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestion y Concertacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCESION NUEVA (CONTRATO ADMINISTRATIVO)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
Personal de Departamento de Gestiény | Recibe la Solicitud por escrito - -
1 Concertacion Solicitud de Oficio
2 . Verifica los Requisitos sefialados en Solicitud de Oficio
Personal de Departamento de Gestion y la fraccion 1| del art. 49 del 3 fotografias
Concertacion : 3 cartas de recomendacion
Reglamento de Mercados NS
Ubicacion y numero de local
3 L Cuando no se cumpla con los
EELS(?er:?alggnDepartamento de Gestiony requisitos sefialados, anota en la | Solicitud de Oficio
solicitud NO AUTORIZADO
4 Notifica al solicitante informéandole
i el motivo por lo cual no fue
Personal de Departamento de Gestién autorizado

y Concertacion Solicitud de Oficio

CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO

5 Cuando se cumple con los
requisitos sefialados, elaboran el
recibo para pagar a las oficinas
recaudadoras, en la fecha y hora
que sefiale la Direccion de
Finanzas. Se fija la tarifa de
acuerdo a los metros cuadrados del

-«

Personal de Departamento de Gesti6n

y Concertacién Pase de Pago

local.
6 Entrega el Recibo de Pago, al .
Solicitante Personal del Departamento de | ReCIPO de Pago
Gestion y Concertacion.
7 Pasa a firma del Coordinador

General de Servicios Municipales y
el Director de Finanzas, el Formato
de Solicitud de Registro en el
Padron de Mercados (Concesion)
llenada con los datos personales del
ciudadano

8 Personal de Departamento de Gestién Entrega al ciudadano Solicitud de
p y Registro en el Padréon de Mercados

Concertacién .
Original

9 Solicitud de Registro en el Padrén de
Mercados

3 fotografias

Credencial de elector

Acta de Nacimiento

Certificado médico (en caso de ser Giro
de Alimento

Pase de Canalizacion (Ubicacion y
numero de local)

Solicitud de Oficio

Personal de Departamento de Gestion y
Concertacion

Solicitud de Registro en el Padron de
Mercados

Solicitud de Registro en el Padrén de
Mercados

Archiva e integra expediente
anotando en la portada el nimero
de local concesionado

Personal de Departamento de Gestion y
Concertacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestién y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONCESION NUEVA (CONTRATO ADMINISTRATIVO

CIUDADANO PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
GESTION Y CONCERTACION

Recibo de
Pago

‘ INICIO ‘

Recibe solicitud

@Se devuelve y se
explica porque no
procede
Pase de \]
pago <
@ Llenado de Formato
con datos del
solicitante y lo pasa
afirmadel CGSMy |,
Recibe Formato Director de D
Original del Finanzas.
Solicitante de P
Registro de Padrén. [ \/—

8

rchiva copia de
Formato e integra en
expediente del puesto
ylo local.

A 4

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[
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11.2 PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION ANUAL

-
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---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.2, CERTIFICACION ANUAL

Mantener actualizado el concepto de derecho o uso del inmueble, para ejercer
determinada actividad comercial y la cual debera ser refrendada durante los meses de
enero y febrero de cada afio.

-«

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
11.2, CERTIFICACION ANUAL

Reglamento de Mercados, Capitulo lll, Articulo 57

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION ANUAL

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Departamento de Gesti6on y Concertacion

FORMA O
DOCUMENTO

Personal de
Departamento de
Gestion y
Concertacion

Revisa expediente para corroborar los metros lineales
del local y elaborar pase de pago

Pase de Pago

Concesionario

Entrega el Recibo de Pago, al Personal del
Departamento de Gestién y Concertacion.

Recibo de Pago

Pasa a firma del Coordinador General de Servicios

Personal de . . . Solicitud de
Municipales y Director de Finanzas, el Formato de .
Departamento de - : ) Registro en el
- Solicitud de Registro en el Padron de Mercados .
Gestion y . Padron de
7 (Concesion),llenada con los datos personales del
Concertacion ; Mercados
ciudadano
Personal de Entrega al ciudadano Solicitud de Registro en el Solicitud de
Departamento de | Padrén de Mercados Original (Concesion) Registro en el
Gestion y Padrén de
Concertacion Mercados
Personal de Archiva e integra en el expediente del local que Solicitud de
Departamento de | corresponda Registro en el
Gestion y Padrén de
Concertacion Mercados

TERMINA PROCEDIMIENTO

185

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

AVdAIlI'lIIdVLILNIGLSMNMS »« VIODOAdANZA - VMDY




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gesti6n y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CERTIFICACION ANUAL

CIUDADANO PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
GESTION Y CONCERTACION

[ INICIO ]—»
Entrega

l — | comprobante

de pago

Corrobora  los
metros lineales
para elaborar
nase de nann

\/

-«

\4

Realiza pago
en Direccién
de Finanzas

Q El Formato de Solicitud de

Registro en el Padrén de
Mercados (concesién), es
llenado con los datos del
ciudadano y pasa a firma del
CGSM y Director de
Finanzas.

ecibe la
.z gl
Concesion <

Original.

rchiva copias de
Formato e integra en
expediente del puesto

y/o local

TERMINA PROCEDIMIENTO
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11.3 PROCEDIMIENTOS

-

RESCISION
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.3, RESCISION

-«

Ejecutar el reglamento cuando el concesionario no ha cumplido con la ley que regula la
concesion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
11.3, RESCISION.

Reglamento de Mercados, Capitulo IlI, Articulo 60

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Gestiéon y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ; ;
RESCISION O REVOCACION DE CONTRATO (REVOCACION DE CONCESION)

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Administrador del
Mercado

Relaciona los locales que se encuentran cerrados y la envia via
oficio al Coordinador

Oficio

Administrador del
Mercado

Envia 3 notificaciones, una cada 72 horas, al concesionario del local
cerrado, para que se presente aclarar el motivo del cierre a la
Coordinacién de Mercados.

Oficio de Notificacion

Coordinador de
Mercados

Remite al Departamento de Apoyo y Gestion Legal las
Notificaciones y Actas para la substanciacion del procedimiento.

Oficio
Notificaciones
Actas Circunstanciadas

Concesionario

Presenta pruebas en el Departamento de Apoyo y Gestion Legal,
para justificar y manifieste en relacion a los hechos que conllevaron
al levantamiento de las actas.

Oficio de Aclaracion

Departamento de
Apoyo y Gestion
Legal

Remite expediente del caso a la Direccion Juridica para su
determinacién el cual notificara la resolucién al interesado dentro de
las 72 horas.

Notificaciones
Actas Circunstanciadas
Oficio de Aclaracion

Concesionario

En caso que no resultase responsable de la falta sera restituido.
SE CONECTA CON EL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de Resolucion

Departamento de

Si resulta responsable el concesionario, elabora el documento de

Apoyo y Gestién | Revocacion y pasa a firma del Coordinador General de Servicios | Revocacion
Legal Municipales y Coordinador de Mercados.
Personal de

Departamento de

Notifica al Administrador del Mercado la resolucién del caso.

Nota informativa

Gestion y

Concertacion

Personal de Oficio

Departamento de Archiva e integra los documentos al expediente del local | Notificaciones

Gestion y correspondiente. Actas Circunstanciadas

Concertacion

Revocacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ; ;
RESCISION O REVOCACION DE CONTRATO (REVOCACION DE CONCESION)

PERSONAL DE
DEPARTAMENTO DE
CONSECIONA SUPERVISOR DE ADMINISTADOR DE GESTION Y DERARIENIGIDE DIRECCION

RIO MERCADOS MERCADOS CONCERTACION APOTO CESIION Ty e

LEGAL
INICIO

Recibe  pruebas
oral o escrita en la

Remite al

¢ (\ Coparamento ggﬁlcesionario o
2 de Apoyo y > -

nvia 3 Gestion Legal. manifieste en

1.-Relaciona notificaciones  al relacion a los

locales cerrados, harhne No

notificandole al
administrador

concesionario
titular, una cada 72
horas.

-«

Revisa

Remite
expediente  de
caso a la
Direccion

Juridica para su
determinacion

Reanuda
actividades en el
local

=]

Procede a enviar Archiva e

actas y integra las
notificaciones copias de los Elabora el
P{ originales para documentos al documento

continuar  tramite
juridico.

expediente del
local.

A 4
TERMINA PROCEDIMIENTO
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11.4PROCEDIMIENTO

CAMBIO DE GIRO

-
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.4, CAMBIO DE GIRO.

Tramitar autorizacién, mediante el cual se obtiene el documento con el que deberan
contar los locatarios de mercados publicos, para poder ejercer un giro diferente del
sefalado en la cédula de empadronamiento anterior.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
11.4, CAMBIO DE GIRO.

-«

Reglamento de Mercados, Capitulo I, Articulo 67,68 y 69

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Mercados y Centrales de Abasto

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAMBIO DE GIRO

ACT.
NUM.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
Envia oficio de solicitud de cambio de

giro, acompafiado de oficio de

Departamento de Gestién y Concertacion

FORMA O DOCUMENTO

Departamento de
Gestion y
Concertacion

Archiva e integra los documentos al
expediente del local correspondiente

1 Concesionario o - Oficio de Solicitud

canalizacion del administrador del
Mercado.

2 Departamento de Verifica si esta al corriente en el pago | Registro en el Padrén de
Gestion y de los impuestos y derechos y el tipo | Mercados Original (Concesion)
Concertacion de giro que ejerce. Comprobante de pago

3 Departamento de Cuando cumple con los requisitos | Registro en el Padron de
Gestion y remite el expediente al Coordinador | Mercados Original (Concesion)
Concertacion para que este autorice Comprobante de pago

4 Departamento de Elabora el pase de pago al
Gestion y concesionario, quien pasa a la | Pase de pago
Concertacion Direccion de Finanzas.

5 Departamento de Entrega Formato de Solicitud de FO”‘.“"“O de SOI'C'tuq de

” ) ) Registro en el Padréon de
Gestion y Registro en el Padron de Mercados e
L, L, . . : Mercados (concesion)
Concertacion (Concesion) original al concesionario. .
Actualizado
6 Oficio de Solicitud

Comprobante de Pago

Formato de Solicitud de
Registro en el Padron de
Mercados (concesién)
Actualizado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A0S DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE GIRO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION GRAL
CONSECIONARIO GESTION Y SRUIRPIEIN bl DE SERVICIOS DIRECCION DE

MERCADOS FINANZAS

CONCERTACION MUNIPALES
solicitud de

cambio de giro

Remite
autorizacion  a
la Coordinacién
de Mercados

expediente
Coordinador
Revisa General para su

N

autorizacion y
firma

@—
Entrega

comprobante de
Pago

4)Jpasa a las
cajas
recaudadoras
de la Direccion
de Finanzas

5 .
ctualiza la
informacién de
Cambio de Giro en

el Formato de

A

solicitud de
Registro en el
Padrén

(Concesion).

\/—

Archiva e integra
las copias de los
documentos  al

expediente  del
local.

} !

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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11.5PROCEDIMIENTO

TRASPASO O CESION DE DERECHOS
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MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

---------

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.5 TRASPASO O CESION DE
DERECHOS.

-«

Tramitar autorizacion del concesionario titular a otra persona, en la cual cede sus
derechos del local para que este lo ejerza. Asi mismo debera prevalecer el giro ya
establecido y en caso de cambio realizar el tramite correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
11.5 TRASPASO O CESION DE DERECHOS.

Reglamento de Mercados, Capitulo Ill, Articulos 61,62, 63, 64, 65 y 66

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

TRASPASO O CESION DE DERECHO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
Presenta oficio de Solicitud a la Coordinaciéon de Mercados
por escrito firmada por ambas partes, anexando los
documentos que se requieran:
. Formato de Registro en el Padron de Mercados
Original (Concesion)
. Ultimo comprobante de pago de impuestos y
derechos a la autoridad municipal.
. Ultimo recibo de pago de agua, luz y otros
servicios del local.

Departamento de Gestion y Concertacion

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Formato de Registro en el Padrén
de Mercados Original (Concesién)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la

Departamento de
Gestion y
Concertacion

Verifica la documentacion

! Concesionario . Antigliedad del concesionario de mas de 1 afio autoridad municipal
Antigiedad del concesionario de
Tratandose de traspaso por fallecimiento del concesionario | més de 1 afio
sera a través de los siguientes requisitos:

«  Comprobar que son pariente en linea recta en | Copia certificada del acta de
primer grado, esposa e hijos, o hayan sido | defuncion del autor de la sucesion
designado como beneficiario por el concesionario. | Constancia de  registro  del

«  Copia certificada del acta de defuncién del autor | concesionario fallecido
de la sucesion

° Constancia de registro del concesionario fallecido.

2 Oficio de Solicitud

Formato de Registro en el Padron
de Mercados Original (Concesion)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la
autoridad municipal

3 Departamento de
Gestiony
Concertacion

En caso de no cumplir con algin requisito, notifica al
concesionario que no sera autorizado.
SE CONECTA CON EL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de no autorizado

Concertacion

Mercados (Concesién) original al nuevo concesionario.

4 Oficio de Solicitud
Formato de Registro en el Padrén
de Mercados Original (Concesién)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la
DGeéo;ir(tjar\]rr;ento de Cuand_o cumple con los requisi_tos remite el expediente al | autoridad municipal
c L Coordinador para que este autorice
oncertacion : -
Copia certificada del acta de
defuncién del autor de la sucesion
Constancia de registro del
concesionario fallecido
5 Departamento de Solicita la presencia del concesionario actual y el aspirante
Gestion y al local para verificar que ambas partes estan en comudn | Oficio de cesion de Derechos
Concertacion acuerdo para el trdmite de traspaso.
6 DGepa_rt'amento de Entrega el Formato de Solicitud de Registro en el Padrén de Formato de S(,)“C'tUd de Registro
estion y en el Padrdn de Mercados

(Concesion)

Departamento de
7 Gestion y
Concertacion

Archiva e integra los documentos al expediente del local
correspondiente

Oficio de Solicitud

Formato de Registro en el Padrén
de Mercados Original (Concesién)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la
autoridad municipal

Oficio de cesion de Derechos
Comprobante de Pago

Formato de Registro en el Padréon
de Mercados Original (Concesion)
Actualizada.

Copia certificada del acta de
defuncién del autor de la sucesion
Constancia de registro del
concesionario fallecido

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS

MUNICIPALES
O COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRASPASO O CESION DE DERECHO

DEPARTAMENTO DE
CONSECIONARIO GESTION Y

CONCERTACION

COORDINACION DE DIRECCION DE FINANZAS
MERCADOS

¢ Si
Presenta oficio de o 2 . —
solicitud de v Autoriza el tramite
traspaso. de traspaso \

/_

No

\ 4
Recibe oficio de 3 — -
No Autorizado. < Solicita la presencia

de los interesados
para el tramite de
traspaso.

A 4
Elabora pase de pago

G Actualiza el Formato

de Registro
(concesion) para
pasar a firma con el
CGSM vy Director de
Finanzas.

Entrega comprobante
de pago

v

A

Archiva e integra los
documentos al
expediente del local
corresnondiente.
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11.6PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11.6, REMODELACION,
MANTENIMIENTO Y /O MEJORAS DE LOCAL O PUESTO

Tramitar autorizacion del concesionario titular para la reparacion, mantenimiento,
modificacion y/o mejoras del puesto o local.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 11.6, REMODELACION, MANTENIMIENTO Y /O
MEJORAS DE LOCAL O PUESTO

2 4

Reglamento de Mercados, Capitulo I, Articulos 45.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

(o) Y SERVICIOS MUNICIPALES
: COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestidn y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REMODELACION, MANTENIMIENTO Y /O MEJORAS DEL LOCAL O PUESTO

Ifl\Sl\tl RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO :D
INICIO b
Presenta oficio de Solicitud a la
Coordinacion de Mercados por escrito - . m
: Oficio de Solicitud
firmada por ambas partes, anexando .
. . ; . Ultimo comprobante de
1 Concesionario los documentos que se requieran: !
i pago de impuestos y
- Ultimo comprobante de pago .
. derechos a la autoridad
de impuestos y derechos a la L
. . municipal
autoridad municipal. ”
2 Oficio de Solicitud o
Departamento de Ultimo comprobante de
Gestion y Verifica la documentacién pago de impuestos vy —
Concertacion derechos a la autoridad >
municipal
3 En caso de no cumplir con algin °®
Departamento de requisito, notifica al concesionario que
Gestion y no sera autorizado. Oficio de no autorizado m
Concertacion SE CONECTA CON EL TERMINO
DEL PROCEDIMIENTO (
4 Oficio de Solicitud
Departamento de Cuando cumple con los requisitos | Ultimo comprobante de U)
Gestion y remite el expediente al Coordinador | pago de impuestos vy
Concertacion de Mercados para que este autorice derechos a la autoridad —|
municipal |—|—|
Departamento de Recibo de Pago
5 G(fstién Archiva e integra los documentos al | Oficio Solicitud de Z
L y expediente del local correspondiente Autorizacion
Concertacion - o
Oficio de Autorizacion |
TERMINA PROCEDIMIENTO :D




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO Y SERVICIOS MUNICIPALES
s K COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Mercados y Centrales de Abasto Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REMODELACION, MANTENIMIENTO Y /O MEJORAS DEL LOCAL O PUESTO

DEPARTAMENTO DE
CONSECIONARIO GESTION Y

CONCERTACION
o
Presenta oficio de

solicitud de —
Autorizacion. Revisa Si Autoriza el tramite
»| de Remodelacion.

COORDINACION DE DIRECCION DE
MERCADOS FINANZAS

| »

Recibe oficio de
No Autorizado.

A

Entrega comprobante
de pago

3) Elabora pase de pago

|

Entrega Oficio de
Autorizacién para la
Remodelacion,

Mantenimiento  y/o
Mejoras del Local o
Puesto.

A

Archiva e integra los
documentos al
expediente del local
correspondiente.
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12. PANTEONES
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12.1PROCEDIMIENTO

VENTA DE LOTE Y EXPEDICION DE TITULO

>
9
C
>
m
Z
m
0
@
>
o)
C
o))
_|
[T1
Z
_|
>
0
E
.,
>
9,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.1, VENTA DE LOTE Y
EXPEDICION DE TITULO

Expedir el titulo correspondiente sobre el derecho de un lote y/o casillero a un
ciudadano que lo solicite, para uso perpetuo o por lapsos especificos en los
términos que en la misma establezca y por tiempo indefinido.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.1, VENTA DE LOTE Y EXPEDICION DE
TITULO

Reglamento de Panteones, Titulo I, Capitulo I, Articulos 20, Titulo 1V, Capitulo I,
Art. 79

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Atencién y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMA O DOCUMENTO

INICIO

Personal
Departamento
Tramites

de
de

Recibe la Solicitud por
escrito con los anexos
que requiera la
Coordinacién de
Panteones.

Oficio de Solicitud
Copias del acta de nacimiento, ldentificacién
oficial y Comprobante de domicilio.

Coordinadora de
Panteones

Requiere al
Administrador del
Pantedn informe sobre
disponibilidad de lotes,
en el cual menciona la
ubicacién de los
mismos.

Oficio de informe

Administrador del
Pantedn

Verifica disponibilidad
y ubicacién del lote

Formato de ubicacion de lote

Personal de
Departamento de
Tramites

Si no cuentan con
lotes disponibles se le
informa al ciudadano.

CONECTA CON
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacién

Personal de
Departamento de
Tramites

Cuando hay lotes
disponibles, elabora el
pase para efecto de
Pago en la Direccion
de Finanzas, la cual
otorgara el Formato de
Titulo de Propiedad
del Lote.

Pase de Pago

Ciudadano

Entrega al personal de
Departamento de
Tramites el
comprobante de pago.

Comprobante de Pago

Personal de
Departamento de
Tramites

Agrega los datos del
ciudadano al Formato
de Titulo de la
Propiedad del Lote y
pasa a Firma de la
Coordinadora de
Panteones, Director
de Obras
Ordenamiento
Territorial y Servicios
Municipales.

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote

Personal de
Departamento de
Tramites

Informa al Ciudadano
debera  presentarse
ante la Coordinacion
de Panteones en 60
dias para hacerle
entrega del Titulo
Original, con
identificacion oficial y
copia de comprobante
de pago.

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
Identificacion oficial (INE o Licencia de
Conducir)

Comprobante de Pago (Copia)

Personal de
Departamento de
Tramites

Archivar e integrar en
el  expediente de
Ventas de Lotes.

Oficio de Solicitud

Copias del acta de nacimiento Identificacion
oficial

Comprobante de domicilio.

Formato de ubicacion de lote

Comprobante de Pago

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
(Copia)

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO Y SERVICIOS MUNICIPALES
s K COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Atencién y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

CIUDADANO DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRADOR DEL ATENCION Y SERVICIO AL
PANTEON PUBLICO

®

Recibe solicitud

INICIO

Presenta solicitud @
escrita @
Solicitan al Administrador

informe sobre

Verifi
entica disponibilidad de lotes.

disponibilidad y <
ubicacién del lote

Informa Revisa @
T

disponibilidad 'y
@ ubicacién del Recibo de Pago

Inte

Se devuelve y se No
explica porque no
procede

Se le entrega un
Pase de pago

O

Llenado de Formato con

datos del solicitante y lo
pasa a firma de la

Coordinadora de
Recibe Formato Panteones, Director de
Original del Formato Obras Ordenamiento
de Titulo de Derecho Territorial 'y  Servicios
de Uso Municipales

®

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

AVdAlI'NdVvVLINdLSNS « VIOdANT « VOV
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12.2PROCEDIMIENTO

INHUMACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.1, INHUMACIONES

Autorizar la sepultura de un cadaver, restos humanos o restos humanos aridos en
un pantedn adscrito a la Coordinacion de Panteones.

2 4

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.1, INHUMACIONES

Reglamento de Panteones, Titulo II, Capitulo Il

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO Y SERVICIOS MUNICIPALES
s K COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Atencién y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumacién

DESCRIPCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita al | Titulo de Propiedad del Lote

Administrador del
Pante6n la orden de
Servicio de
Inhumacién,

entregando copia del
titulo de propiedad del
lote.

2 Administrador del Pante6n Realiza la ubicacion | Formato Orden de Servicio
fisica del lote, en caso
de encontrar restos
aridos debera
realizarse un tramite
de exhumacion.

3 Personal de la Oficialia del | Elabora el Acta de | Formato de Orden de Servicio

Registro Civil Defuncién y la orden | Copia de Credencial de Elector

de Inhumaciéon de | Copia de Certificado de Defuncion expedido por
acuerdo a los datos | institucion médica

del Formato Orden de
Servicio 'y retiene
Titulo de Propiedad de

lote Original.
4 Personal de Departamento de | Verifica Formato de Orden de Servicio
Tramites documentacion  para | Copia de Credencial de Elector

elaborar el Pase de | Copia de Certificado de Defuncion expedido por
Pago a la Direccion de | institucion médica

Finanzas. Copia de Orden de Inhumacion

Copia de Acta de Defuncion

Copia de Titulo de Propiedad del Lote

5 Ciudadano Entrega al personal de | Comprobante de Pago
Departamento de
Tramites el
comprobante de pago.
6 Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano | Titulo de Propiedad de Lote Original.
Registro Civil el Titulo de Propiedad
de Lote Original.
7 Administrador del Pante6n Recibe copia del Acta | Copia de Acta de Defuncién

de Defuncién y original | Original de Orden de Inhumacién
de la Orden de
inhumaci para llevar a
cabo la inhumacion.

8 Personal de Departamento de | Archivar e integrar en | Formato de Orden de Servicio
Tramites el expediente de | Copia de Credencial de Elector
Servicios de | Copia de Certificado de Defuncién expedido por
Inhumaciones. institucién médica

Copia de Orden de Inhumacién
Copia de Acta de Defuncién

Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago

AVdAlI'NdVvVLINdLSNS « VIOdANT « VOV
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PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO Y SERVICIOS MUNICIPALES
s K COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumacién

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
DEL PANTEON ATENCION Y OFICIALIA DEL FINANZAS
SERVICIO AL REGISTRO CIVIL
PUBLICO

o ©

Elabora Acta de
Defuncién y la

Informa situacion
@ del lote, en caso I(r)1:1duemnacién de
rostos aridos, Retiene  Titulo
Pre_sgnta debera realizar Original. .
solicitud, tramite de
anexando copia Exhumacion.
del Titulo de [

Derecho de Uso

Elabora orden de
Servicio @

Verifica
documentacion para .
elaborar pase de Recibo de Pago
pago.
Entrega al
Recibe  Original ciudadano Titulo
del Acta de de Derecho de
Defuncién y Uso Oriainal
original de la
Orden de
Inhumacion.

Lleva a cabo el
servicio de
Inhumacion.

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

AVdAlI'NdVvVLINdLSNS « VIOdANT « VOV

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

12.3PROCEDIMIENTO

EXHUMACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.3, EXHUMACION.

Autorizar la extraccién de un cadaver o restos humanos, previamente inhumados
y su traslado en su caso.

FUNDAMENTO JURIDICO _ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.3, EXHUMACION.

Reglamento de Panteones, Titulo II, Capitulo Il
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

CENTRO

+ ENERGIA «

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Exhumacion

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

DESCRIPCION
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita al | Titulo de Propiedad del Lote

Administrador del
Pantedn la orden
de Servicio de
Exhumacion,
entregando copia
del titulo de
propiedad del lote
y copia de acta de
defuncion

2 Administrador del Pante6n

Verifica la
documentacion 'y
la ubicacion fisica
del lote

Formato Orden de Servicio

3 Personal de la Oficialia del Registro | Recibe Permiso de Autorizacion para la
Civil documentacion Exhumacion de Restos Aridos
original para | Titulo del Lote
elaborar orden de | Copia de la Inhumacion
Exhumacion. Copia del Acta de Defuncion
Identificacion Oficial
El permiso de Autorizacion para la
Exhumacion se tramita en la SS
(secretaria de Salud)
4 Personal de Departamento Verifica Permiso de Autorizacion para la
Tramites documentacion Exhumacion de Restos Aridos

para elaborar el
Pase de Pago a la

Titulo del Lote
Copia de la Inhumacién

Direccion de | Copia del Acta de Defuncién
Finanzas. Identificacion oficial
5 Ciudadano Entrega al | Comprobante de Pago
personal de
Departamento de
Tramites el
comprobante  de
pago.
6 Personal de la Oficialia del Registro | Devuelve al | Titulo de Propiedad de Lote Original.
Civil ciudadano el
Titulo de

Propiedad de Lote
Original.

7 Administrador del Pantedn

Recibe original de
la Orden de
Exhumacion para
llevar a cabo la
Exhumacion y
copia de Permiso
de SS.

Copia de Permiso de Autorizacion para
la Exhumacioén de Restos Aridos
Original de Orden de Exhumacion

8 Personal de Departamento
Tramites

Archivar e integrar
en el expediente
de Servicios de
Exhumaciones.

Formato de Orden de Servicio

Copia de Credencial de Elector
Copia de Orden de Exhumacién
Copia de Acta de Defuncion

Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago

TERMINA
PROCEDIMIENTO

AVAlI'NdVvLINdLSNS « VIOdANT « VDV




CENTRO

ENERGIA -

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Exhumacion

CIUDADANO

INICIO

®

Presenta
solicitud,
anexando copia
del Titulo de
Derecho de Uso

®

Recibe original de
la Orden de
Exhumacion.

f—

ADMINISTRADOR
DEL PANTEON

®

Verifica
ubicacion del

% Lote.
\

Elabora orden de
Servicio

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y
SERVICIO AL

PUBLICO

Q)

Verifica
documentacion para
elaborar pase de

PERSONAL DE LA
OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL

®

Elabora la Orden
de Exhumacién.
Retiene Titulo
Original.

pago.

O

Lleva a cabo el
servicio de
Exhumacion.

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

®

Entrega al

DIRECCION DE
FINANZAS

Recibo de Pago

ciudadano Titulo
de Derecho de
Uso Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CE N T R O Y SERVICIOS MUNICIPALES
- ENERGIA ST COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

12.4PROCEDIMIENTO

RE-INHUMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.4, RE-INHUMACION.

Autorizar la sepultura nuevamente de un cadaver, restos humanos, o restos
humanos aridos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.4, RE-INHUMACION.

Reglamento de Panteones, Titulo I, Capitulo 1V, Art. 48 'y 49
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENT R (o) Y SERVICIOS MUNICIPALES
' COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Re inhumacién de restos Aridos

ACT.

NUM RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita al Administrador del | Titulo de Propiedad del Lote

Panteén la orden de Servicio de
Reinhumacion, entregando copia
del titulo de propiedad del lote y
copia de acta de defuncion.

2 Administrador del Pantedn Verifica la documentacion y la | Formato Orden de Servicio
ubicacioén fisica del lote

3 Personal de la Oficialia del | Recibe documentacion original | Permiso de Autorizacion para la
Registro Civil para elaborar orden de | Exhumacion de Restos Aridos
Reinhumacion. Titulo del Lote

Copia de la Orden de
Reinhumacién

Copia del Acta de Defuncion
Identificacion Oficial

El permiso de Autorizacion para
la Exhumacion se tramita en la
SS (secretaria de Salud)

4 Personal de Departamento | Verifica  documentacion para | Permiso de Autorizacion para la
de Tramites elaborar el Pase de Pago a la | Exhumacién de Restos Aridos
Direccion de Finanzas. Titulo del Lote

Copia de la Inhumacion
Copia del Acta de Defuncion
Identificacion oficial

5 Ciudadano Entrega al personal de | Comprobante de Pago
Departamento de Tramites el
comprobante de pago.

6 Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano el Titulo de | Titulo de Propiedad de Lote
Registro Civil Propiedad de Lote Original. Original.

7 Administrador del Pante6n Recibe original de la Orden de | Copia de Permiso de
Exhumacién y Reinhumacién para | Autorizacion para la
llevar a cabo la Re inhumacién y | Exhumacién de Restos Aridos
copia de Permiso de la SS. Original de Orden de Re

inhumacion.

8 Personal de Departamento | Archivar e integrar en el | Formato de Orden de Servicio

de Tramites expediente de  Servicio de | Copia de Credencial de Elector
Reinhumacion. Copia de Orden de Re
inhumacion

Copia de Acta de Defuncion
Copia de Titulo de Propiedad
del Lote

Comprobante de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL
CENTRO Y SERVICIOS MUNICIPALES

* ENERGIA- DIAG FSKWIDANBCE?L_EFlﬁgADOS Y CENTRALES DE ABASTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Re inhumacién de restos Aridos

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
DEL PANTEON ATENCION Y OFICIALIA DEL FINANZAS
SERVICIO AL REGISTRO CIVIL
PUBLICO

INICIO @

Elabora la Orden
de Reinhumacién.

@ Retiene Titulo
Original.

Pre_sgnta Verifica
solicitud, ) S ubicacion del
anexando copia Lote.

del Titulo de

Elabora orden de @
Servicio

Verifica
documentacion para 4| Recibo de Pago
elaborar pase de 7
- ) Entrega al v
Recibe original de ciudadano Titulo
la Orden de Re- de Derecho de

inhumacion.

O

Lleva a cabo el
servicio de re-

fmleiimm 1z

\l/

Archiva copia de
Formato e integra en
exnediente

TERMINA PROCEDIMIENTO

>
0
C
>
m
Z
m
A
%
>
N
C
W
]
[T
Z
—
>
U
L
U
>
U




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

12.5 PROCEDIMIENTO

CESION DE DERECHO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.5, CESION DE DERECHO.

Tramitar autorizacion del titular a otra persona, en la cual cede sus derechos del
lote, ya sea que haya sefialado por escrito a quien corresponderan sus derechos
en caso de que fallezca, si no existe esa determinacion se resolvera por juicio
sucesorio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.5, CESION DE DERECHO.

Reglamento de Panteones, Titulo IV, Capitulo I, Art 80 y 81

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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CENT

+ ENERGIA «

RO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cesi6n de derecho

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita Ceder los Derechos del Lote Oficio de Solicitud
2 Personal de Departamento de Verifica documentacion requerida al Cedente y | Titulo de Propiedad Original (Cedente)
Tramites Cesionario Acta de Nacimiento del
Titular(Cedente)
Credencial de Elector (Cedente)
Comprobante de Domicilio (Cedente)
Acta de Nacimiento (Cesionario)
Credencial de Elector (Cesionario)
Comprobante de Domicilio
(Cesionario)
2 Testigos con copia de Credencia de
Elector (Cesionario)
3 Personal de Departamento de Elabora memorandum dirigido al Administrador | Memorandum
Tramites del Pantedn para la ubicacion fisica del lote
4 Administrador del Pante6n Envia Formato de Verificacion Fisica del Lote ala | Formato de Verificaciéon Fisica
Coordinacion de Panteones
5 Personal de Departamento de Elabora oficio de cesién de derechos firmado por Oficio de Cesién de Derecho
Tramites el cedente, el cesionario y dos testigos Copias de credencial de elector
cedente, cesionario, y testigos.
6 Personal de Departamento de Actualiza en el Libro de Registro de Lotes la | Libro de Registro de Lote
Tramites Cesion de Derechos y pasa a firma de los
interesados.
7 Personal de Departamento de Elabora pase de pago a la Direccion de Finanzas Pase de Pago
Tramites
8 Personal de Direccién de Entrega comprobante de Pago Comprobante de Pago
Finanzas
9 Personal de Departamento de Entrega el Titulo Original de Propiedad del Lote al | Titulo de Propiedad de Lote (Original
Tramites Ciudadano, llenado con los datos del nuevo
propietario del Lote., firmado por el Director de
Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, Coordinadora de Panteones.
10 Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de Servicios | Titulo de Propiedad Original (Cedente)
Tramites de Cesion de Derecho. Acta de Nacimiento del
Titular(Cedente)
Credencial de Elector (Cedente)
Comprobante de Domicilio (Cedente)
Acta de Nacimiento (Cesionario)
Credencial de Elector (Cesionario)
Comprobante de Domicilio
(Cesionario)
2 Testigos con copia de Credencia de
Elector (Cesionario)
Formato de Verificacion Fisica
Oficio de Cesién de Derecho
Copias de credencial de elector de
testigos.
Comprobante de Pago
Titulo de Propiedad de Lote (Origina
Actualizada)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENT R (o) Y SERVICIOS MUNICIPALES
' COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Panteones Departamento de Tramites
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cesion de derecho

ATENCION Y SERVICIO AL
PUBLICO

PANTEON

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

Entrega comprobante

@ Revisa

G YO

Presenta oficio de de pago
solicitud de

Cesion de

Derechos @

Envia formato de < Elabora memorandum
verificaci{on del lote al administrador para
verificacion del lote

©

Elabora  oficio de
cesion de derechos
firmado por el cedente,

S el cesionario y dos

testinns

@ Actualiza en el Libro

i de Registro de Lotes
Realiza el pago la cesi6bn y pasa a

en las firma de
ventanillas de

los
la Direccion de
Finanzas. o\
N
Entrega el titulo Original
de Propiedad, firmado
por la Coordinadora de
Panteones, Director de
Obras Ordenamiento
Territorial 'y Servicios

Archiva e integra los
documentos al
expediente que

|

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

12.6 PROCEDIMIENTO

REPOSICION DE TITULO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.6, REPOSION DE TITULO

Tramitar autorizacién para la reposicion de titulo, ya sea por perdida o por mal
estado del mismao.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 12.6, REPOSION DE TITULO

Reglamento de Panteones

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENT R (o) Y SERVICIOS MUNICIPALES
' COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reposicion de Titulo

DESCRIPCION DE

RESPONSABLE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita por pérdida u otra causa, Oficio de Solicitud
la reposicion de Titulo.
2 Personal de Departamento | Verifica documentacion | Titulo de Propiedad (Copia)
de Tramites requerida. Acta de Nacimiento del Titular

Credencial de Elector
Comprobante de Domicilio

3 Personal de Departamento | Elabora memorandum dirigido al | Memorandum
de Tramites Administrador del Pante6n para
la ubicacién fisica del lote v
4 Administrador del Panteén | Envia Formato de Verificacion | Formato de Verificacion Fisica

Fisica del Lote a la Coordinacion
de Panteones

5 Personal de Departamento | Elabora pase de pago a la | Pase de Pago
de Tramites Direccion de Finanzas

6 Entrega comprobante de Pago Comprobante de Pago
Personal de Direccion de
Finanzas

7 Personal de Departamento | Entrega el Titulo Original de | Titulo de Propiedad de Lote
de Tramites Propiedad del Lote al | (Original)

Ciudadano, firmado por la
Coordinadora de Panteones,
Director Obras Ordenamiento

Territorial y Servicios
Municipales
8 Personal de Departamento | Archivar e integrar en el | Titulo de Propiedad (Copia)
de Tramites expediente de Servicios de | Acta de Nacimiento del Titular
Reposicion de Titulo. Credencial de Elector

Comprobante de Domicilio
Formato de Verificacion Fisica
Comprobante de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CENT R (o) Y SERVICIOS MUNICIPALES
' COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reposicion de Titulo

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
PANTEON ATENCION Y SERVICIO FINANZAS
AL PUBLICO

INICIO : @
Revisa
Entrega comprobante

de pago

Presenta oficio de
solicitud de
Reposicion de

Titulo, anexando
requisitos. @

Informa la situacién Elabora memorandum
del lote < al administrador para
verificacion del lote

®

Elabora pase de pago

—

Realiza el pago
en las
ventanillas de
la Direcci6n de
Finanzas. o~
[4

Entrega el titulo Original
de Propiedad, firmado
por la Coordinadora de
Panteones, Director de
Obras Ordenamiento
Territorial 'y Servicios
Municiaples.

Archiva e integra los

documentos al
expediente que
corresnonde.

!

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

12.7PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE PERMISOS PARA LA CONSTRUCCION Y

REMODELACION DE CAPILLAS, MONUMENTOS Y GUARDA
RESTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.7, AUTORIZACION DE
PERMISOS PARA LA CONSTRUCCION Y REMODELACION DE
CAPILLAS, MONUMENTOS Y GUARDA RESTOS

Tramitar autorizacion para la construccion o adicion a las fosas o criptas, las
cuales deberan sujetarse a las caracteristicas autorizadas en el titulo de
concesion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo II, Capitulo I, Art 27

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

228




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de permisos para la Construccién y Remodelacién de Capillas, Monumentos y guarda

DESCRIPCION
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Ciudadano Solicita permiso Oficio de Solicitud
2 Personal de Departamento de Verifica Titulo Original y Copia
Tramites documentacién Disefio del trabajo a realizar
requerida. Identificacion Oficial del Titular o

de quien gestiona el permiso.
Identificacion de quien realizara el

trabajo
Relacién de Material y
Herramientas ¢ introducirdn al
Pantedn.

Comprobante de Domicilio
3 Personal de Departamento de Elabora pase de | Pase de Pago

Tramites pago a la
Direccion de
Finanzas
4 Personal de Departamento de Pasa a firma de | Formato de Autorizaciéon de
Tramites Autorizacion de la | Remodelacién o Construccion.
Coordinadora de
Panteones.
5 Personal de Departamento de | Archivar e integrar | Titulo Original y Copia
Tramites en el expediente | Disefio del trabajo a realizar

de Servicios de | Identificacion Oficial del Titular o
Autorizacion de | de quien gestiona el permiso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

Remodelacion o | Identificacién de quien realizara el

Construccion. trabajo
Relacion de Material y
Herramientas q introduciran al
Panteon.

Comprobante de Domicilio
Pase de Pago

Formato de Autorizacién de
Remodelacién o Construccion.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de permisos para la construccion y remodelacion de capillas, monumentos y guarda restos.

CIUDADANO COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
PANTEONES ATENCION Y SERVICIO
AL PUBLICO
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‘ INICIO ‘

IO
Presenta oficio de
solicitud

®

&

Realiza el pago Elabora pase de pago
en las ventanillas
de la Direcci6n de

Finanzas. (IjEntrega comprobante
e pago

_—

Pasa a firma de
Autorizacion de la
G: Coordinadora de
Panteones y  entrega

Oficio de Autorizacién de
Parmicn al rindadann

Archiva e integra los
documentos al

expediente que
corresponde.

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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13. UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
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13.1PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1, ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
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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 numero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos
Obligados, y/o requisitos y formatos, asi como cualquier accion de
simplificacion que los particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus
obligaciones o la obtenciébn 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
3.1, ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA

o Reglamento de la Administracion 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 coordinacion 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 atencion 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
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

(Anotar nombre de la Direccion o Coordinaciéon Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a todas las é&reas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que ejecuten tramites y servicios y a
Unidad de Enlace de Mejora las que apliquen alguna regulacion vigente. Listado de Regulaciones, Tramites
Regulatoria y Servicios.

Para revisar el establecimiento de acciones para la
revision y mejora del marco regulatorio vigente,
solicitar el diagnéstico y elaboracion de la
programacion que tenga como objeto promover una
mejor atenciéon al usuario y garantizar claridad y
simplicidad en las regulaciones, tramites y servicios.

Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza
Escribe aqui el nombre de las la propuesta para la modificacion, actualizacion o
areas que cuenten con eliminacion de los mismos, teniendo como objetivo
regulaciones y ejecuten tramites | contribuir al  proceso de actualizacion y
2 y servicios. perfeccionamiento constante e integral del marco
juridico y regulatorio local.

Elabora informe correspondiente y entrega a la
Escribe aqui el nombre de las Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria.

areas que cuenten con - — — Informe de Propuestas
3 regulaciones y ejecuten tramites En caso dg Ser necesario sollcng el acompanqmlento Regulatorias.

a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para
la revision de las Regulaciones.

y servicios.

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
las areas correspondientes, elabora el Programa | Programa Anual de Mejora
Anual de Mejora Regulatoria, el cual debe contar con | Regulatoria.

Unidad de Enlace de Mejora al menos los siguientes elementos:

Regulatoria

. Un diagnéstico de la regulacién vigente,
en cuanto a su sustento en la legislacion,
su claridad y posibilidad de ser
comprendida por el particular; y los
problemas para su observancia;

. Fundamentacién y motivacion;

. Programacion de las regulaciones vy

4 trdmites por cada Sujeto Obligado que
pretenden ser emitidas, modificadas o
eliminadas en los proximos doce meses;

. Programacién de los préximos doce
meses por cada Sujeto Obligado sobre la
simplificacion de tramites, funcionario
publico responsable y fecha de
conclusion, y;

. Observaciones y comentarios adicionales
gue se consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria a mas tardar el 31 de diciembre del afio
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previo a su implementacion.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las &reas que

REGULATORIA cuenten con regulaciones y ejecuten tramites y
servicios.
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[ ©

Convoca a todas las areas para la
revision y mejora del marco regulatorio

©

| Revisa las regulaciones y

vigente, solicita el diagnostico y
elaboracion de la programacion.

tramites vigentes.

Listado de Regulaciones,
Tramites v Servicios.

¢ Es necesaria
la modificacion,
actualizacién o
eliminacién de
alguna
regulacion?

| O

Elabora  informe

P O

Elabora el Programa

correspondiente 'y
entrega.

Anual de Mejora
Regulatoria y entrega.

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.

/—

v

FIN
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13.2PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2, REGISTRO Y
ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

El Catdlogo 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
3.2, 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 VIIL.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 17 fracciéon V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,
30y 31.

Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas
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 Catalogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicion y no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a
los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en
el mismo, no podran solicitar informacion 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:
(Anotar nombre de la Direccion o Coordinaciéon Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa
(Subdirecciones, Departamentos, o las que apliquen) que
ejecuten tramites y servicios.

Para revisar y solicitar la compilacién de todas las
Regulaciones, los Tramites y Servicios con que cuenta a
su cargo.

Listado de Regulaciones, Tramites
y Servicios.

Escribe aqui el nombre de las areas
gue cuenten con regulaciones y
ejecuten tramites y servicios.

Revisa las regulaciones vigentes, tramites y servicios que
ejecuten, propone medidas de simplificacién para reducir
el nimero de trdmites, plazos de respuesta y/o requisitos
y formatos, asi como cualquier accién de simplificacion
que los particulares deben cubrir para el cumplimiento de
sus obligaciones o la obtencién de un servicio y realiza la
propuesta para la modificacién, actualizacion o
eliminacion de las mismas.

Escribe aqui el nombre de las areas
que cuenten con regulaciones y
ejecuten tramites y servicios.

Elabora el Catalogo 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 informacién obtenida por las areas
correspondientes, compila los datos y realiza la
inscripcion del Catalogo de Regulaciones, el cual debe
contener los siguientes elementos:

. Nombre de la regulacion;

. Autoridad o autoridades emisoras;

. Fecha de expedicién y, en su caso, de su

vigencia;

. Fecha de Ultima reforma;

. Tipo de ordenamiento juridico;

. Objeto de la regulacion;

. Materia;

. Tramites y Servicios relacionados con la
regulacion;

. Identificacion de fundamentos juridicos para
la realizacion de inspecciones, verificaciones,
visitas domiciliarias, y

. Las demas informaciones que se prevean.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan
notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a
la informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez
dias habiles siguientes a que entre en vigor la

Catalogo de Regulaciones.
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disposicion.

Con base a la informacion obtenida por las areas
correspondientes, compila los datos y realiza la | Catalogo de Tramites y Servicios.
inscripcion del Registro de Tramites y Servicios, el cual
debe contener los siguientes elementos:

CONTINUA PROCEDIMIENTO

* Nombre y descripcion del Tramite o Servicio;

* Modalidad,;

e Fundamento juridico de la existencia del Tramite o
Servicio;

e Descripcion 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;

Enumerar y detallar los requisitos; y en caso que

existan requisitos que necesiten alguna firma,

validacion, certificacion, autorizacion o visto bueno de

un tercero, se deberd sefialar la persona o empresa

que lo emita. En el supuesto de que el Tramite o

Servicio que se esté inscribiendo incluya como

requisitos la realizaciéon de algin otro adicional, se

deberan de precisar plenamente cuéles son estos y

sefialar el Sujeto Obligado ante quien se realiza;

Especificar si el Tramite o Servicio debe realizarse o

solicitarse mediante formato, escrito libre, o ambos, y

en su caso por otros medios;

El formato correspondiente y la dltima fecha de

publicacién en el Periédico Oficial o, en su caso, en el

Portal Oficial;

Unidad de Enlace de Mejora En caso de requerir inspeccion o verificacion, sefialar el

Regulatoria objetivo de la misma;

Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado

responsable del Tramite o Servicio;

Plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el

Tramite o Servicio;

Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables,

en su caso, o la forma de determinar dicho monto, asi

como las alternativas para realizar el pago;

Vigencia de los avisos, permisos, licencias,

autorizaciones, registros y demas resoluciones que se

emitan;

Todas las unidades administrativas ante las que se

puede presentar el Tramite o solicitar el Servicio,

incluyendo su domicilio;

Horarios de atencién al publico;

Numeros de teléfono y medios electrénicos de

comunicacién, 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 Catélogo:

e Sector econémico al que pertenece el trdmite con base
en el Sistema de Clasificacion Industrial de América del
Norte (SCIAN);

e Frecuencia mensual de solicitudes y resoluciones del
trdmite, y en su caso, frecuencia mensual esperada
para los trdmites de nueva creacion, y;

241




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

e Nimero de funcionarios publicos encargados de
resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podréan 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 tramite o servicio, ni requerir
documentacion que ya obre en su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan
notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a
la informacién inscrita en el Catalogo.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las &reas que

REGULATORIA cuenten con regulaciones y ejecuten tramites y
servicios.
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‘ INICIO ’

©) ©

\ 4
Revisa las regulaciones, tramites y
Convoca a todas las areas para revisar servicios que ejecuten, propone
y solicitar la compilacion de las .| medidas de simplificacion para
Regulaciones, los Tramites y Servicios "] reducir el nimero de tramites, plazos
con gue cuenta a su cargo. de respuesta y/o requisitos y
3 ) formatos.
Listado de Regulaciones,

Tramites v Servicios.

L —
\4 @

Realiza la propuesta para la
modificacién, actualizacion o
eliminacion de regulaciones,

tramites y servicios.
Elabora el Catalogo de Tramites y
3 Servicios del area correspondiente.
c ila los dat i Cédulas de tramites y
ompria 0s datos y realiza Servicios actualizadas.
la inscripcion del Catélogo
de Regulaciones. -
Catalogo de
Regulaciones.
J

PO

Compila los datos y realiza
la inscripcion del Registro
de Tramites y Servicios.

Catalogo de
Tramites y Servicios.

-

FIN
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13.3PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3, 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 JpRiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
3.3, 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 desempefien funciones con base en disposiciones juridicas,
elaboraran el Andlisis Impacto Regulatorio con fundamento en los lineamientos que
para tal efecto determine la Autoridad Municipal.

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 Analisis deben contribuir a que las regulaciones se disefien sobre bases
econdémicas, juridicas y empiricas solidas, 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.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
(Anotar nombre de la Direccion o Coordinacién Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

FORMA O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica y a las areas
correspondientes (Subdirecciones, Departamentos, o
las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios.

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria Para dar a conocer el proceso de elaboracion del
Andlisis de Impacto Regulatorio que determine la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, y solicitar
1 el fundamento juridico de los tramites y servicios, los
andlisis correspondientes que dan origen a sus
cobros, el nimero 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, realizan la revision de | Diagnéstico de la revisién de

Unidad de Enlace de Mejora las regulaciones vigentes, el andlisis y las propuestas | regulaciones.
Regulatoria y Escribe aqui las regulatorias que busquen cumplir con los siguientes
areas que ejecuten tramites y propositos:
servicios.
. Generen los mayores beneficios para la
sociedad;
. Promuevan la coherencia de Politicas
Publicas;

. Mejoren la coordinacién entre poderes y
6rdenes de gobierno;

. Fortalezcan las condiciones de libre
concurrencia y competencia econémica y

2 que disminuyan los obstaculos al
funcionamiento eficiente de los mercados;

. Impulsen la atencién de situaciones de
riesgo mediante herramientas
proporcionales a su impacto esperado, y

. 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 Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria y la Comision
Nacional de Mejora Regulatoria.

Proporcionan las herramientas y esquemas de
trabajo para la ejecucién del Analisis de Impacto
Regulatorio dentro de la Unidad Administrativa, en
base a la Programaciéon 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:

. La explicacion de la problemética que da
origen a la necesidad de la regulacion y
los objetivos que ésta persigue;

CONTINUA PROCEDIMIENTO

. El andlisis de las alternativas regulatorias
y no regulatorias que son consideradas
para  solucionar la  problematica,
incluyendo la explicacion del por qué la
regulacion propuesta es preferible al resto
de las alternativas;

. El analisis de los
capacidades de
verificacion e inspeccion;

. La identificacién y descripcién de los
mecanismos, metodologias e indicadores
que seran utilizados para evaluar el logro
de los objetivos de la regulacion, y;

. La descripcion de los esfuerzos de
consulta llevados a cabo para generar la
propuesta regulatoria y sus resultados.

mecanismos y
implementacion,

Andlisis de Impacto Regulatorio.

Autoridad  Municipal
Regulatoria

de Mejora

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
Andlisis, de las ampliaciones o correcciones al mismo
o de los comentarios de los expertos a que se refiere
el articulo 40, segln corresponda.

El dictamen considerara las opiniones que en su
caso reciba la Autoridad Municipal de los sectores
interesados y comprenderd, entre otros aspectos,
una valoracién sobre si se justifican las acciones
propuestas en proyecto de regulacién.

Dictamen del Andlisis de Impacto
Regulatorio.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Escribe aqui el nombre de las
UNIDAD DE ENLACE DE areas que cuenten con AUTORIDAD MUNICIPAL DE

MEJORA REGULATORIA regulaciones y ejecuten MEJORA REGULATORIA
trdmites y servicios.
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| O

Convoca a la Unidad
Juridica y a las éreas
correspondientes que

ejecuten tramites y servicios.
\ 4 @

En mesas de trabajo por érea,
realizan la revision de las
regulaciones vigentes.

Diagnostico de la revision de

regulaciones. @
v

Proporcionan las

herramientas y
@ esquemas de trabajo

para la ejecucion del
Andlisis.

Elabora el Andlisis de
Impacto Regulatorio.

A

Andlisis de Impacto

Regulatorio. @

Se encargara de emitir y
entregar un dictamen del
Analisis y del proyecto

v

respectivo.
Dictamen del
Andlisis de
Impacto
Regulatorio.
J

FIN
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13.4PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4, 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 problematica
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
3.4, ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA
REGULATORIA

. Reglamento de la Administracién 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
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:

o Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;
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Materia sobre la que versaréa 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:
(Anotar nombre de la Direccion o Coordinacion Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y presentacion de la Agenda Regulatoria.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica o a las areas
correspondientes (Subdirecciones, Departamentos, o
las que apliquen) que, para ejecutar las actividades
Unidad de Enlace de Mejora en el ambito de su competencia, requieran de | Listado de Regulaciones, Tramites
Regulatoria Regulacién o cuenten con propuestas Regulatorias. y Servicios.

Para revisar el establecimiento de acciones que
coadyuven a la creaciéon 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 econémicas a través de tramites eficientes.

Elabora un andlisis de las problematicas que
Escribe aqui el nombre de las encuentra en su é&rea relacionadas con las | Informe de Propuestas
areas gque cuenten con Regulaciones vigentes o las que pretendan ser de Regulatorias.

regulaciones. nueva creacion 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
la revision de las propuestas regulatorias.

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
Unidad de Enlace de Mejora las éareas correspondientes, elabora la Agenda
Regulatoria Regulatoria la cual debe contar con al menos los | Agenda Regulatoria.
siguientes elementos:

e Nombre preliminar de la Propuesta

3 Regulatoria;

e Materia sobre la que versard la
Regulacion;

e Problemética que se pretende resolver
con la Propuesta Regulatoria;

e Justificacion para emitir la Propuesta
Regulatoria, y
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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 afio, 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 Regulacién que se
pretenda emitir en dichos periodos.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las areas que

REGULATORIA cuenten con regulaciones.
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L O ©

Convoca a la Unidad Juridica o a las

areas correspondientes Elabora un andlisis de las

(Subdirecciones, Departamentos, o las probleméticas que encuentra en su

que apliqguen) que, para ejecutar las »| area relacionadas con las

actividades en el &ambito de su Regulaciones vigentes o las que

competencia, requieran de Regulacién pretendan ser de nueva creacion.

0 cuenten con propuestas Regulatorias. Informe de
Propuestas

Listado de Regulaciones, A
Tramites v Servicios. Reaulatorias.

— -

©

Con base en el andlisis y
propuestas obtenidas por las areas |
correspondientes, elabora la
Agenda Regulatoria.

Agenda
Regulatoria.

J

FIN
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13.5PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DEL PADRON MUNICIPAL DE INSPECTORES Y
VERIFICADORES
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.5, INTEGRACION DEL PADRON
MUNICIPAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

Inscribir a todos los Sujetos Obligados que realicen actos de inspeccion y
verificacion en el ambito municipal. Son objeto de la verificaciébn o inspeccion los
documentos, bienes, lugares o establecimientos donde se desarrollen actividades
0 presten servicios siempre que dichas diligencias estén reguladas por una Ley o
reglamento de caracter administrativo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
3.5, INTEGRACION DEL PADRON MUNICIPAL DE INSPECTORES Y
VERIFICADORES

. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccién V, VIII.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 65, 70, 71, 72, 73, 74 y 75.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria se encargara de inscribir, modificar y
actualizar mensualmente en un formato especifico, a todos los Sujetos Obligados de
la Unidad Administrativa que desempefien actos de inspeccion, verificacion y visitas
domiciliarias. Este documento sera de caracter vinculante e informativo para la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

Dicho formato debera contener la siguiente informacion:

1. Nombre completo y cargo;
2. Area administrativa y dependencia a la que pertenece;
3. Nombre y cargo del jefe inmediato;
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Horarios de atencion y servicio;

Fotografia;

Vigencia de cargo;

Materia y giro de inspeccion o verificacion, y
Domicilio, numero de teléfono y correo electronico.

©~NO®OA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
(Anotar nombre de la Direccion o Coordinacién Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del Padron Municipal de Inspectores y Verificadores.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

INICIO

Convoca a todas las é&reas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que realicen actos de inspeccion,
Unidad de Enlace de Mejora verificacion y visitas domiciliarias. Formato del Padrén de Inspectores
Regulatoria y Verificadores.

Para solicitar la elaboracion del Padron de
Inspectores y Verificadores a través del formato que
proporcione la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria.

Elabora el Padrén de Inspectores y Verificadores y

Escribe aqui el nombre de las entrega a la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria; | Padrén de Inspectores y

areas que realicen actos de el cual debe contener por lo menos, los siguientes | verificadores.

inspeccion, verificacion y visitas | datos:

domiciliarias.

. Nombre completo y cargo;

. Area administrativa y dependencia a la

que pertenece;

Nombre y cargo del jefe inmediato;

Horarios de atencién y servicio;

Fotografia;

Vigencia de cargo;

Materia y giro de inspeccién o

verificacion, y

. Domicilio, nimero de teléfono y correo
electronico.

Integra e inscribe el Padron de Inspectores y
Unidad de Enlace de Mejora Verificadores de la Unidad Administrativa ante la
Regulatoria Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, en base a | Inscripcion del Padrén de
los datos proporcionados por las diferentes areas. Inspectores y Verificadores.

Debera notificar a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria cualquier modificacién a la informacion
inscrita en el Padron de Inspectores y Verificadores,
dentro de los diez dias habiles siguientes a que
ocurra la modificacion y la legalidad y el contenido de
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la informacién seran de su estricta responsabilidad.

Ningun funcionario publico podra llevar a cabo actos
de inspeccion o verificacion si no se encuentra
debidamente inscrito en el Padron de Inspectores y
Verificadores.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Es el Sy @) monr oS 6E (15 Eress gl
realicen actos de inspeccion, verificacion y

REGULATORIA visitas domiciliarias.
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‘ INICIO ’
v @ @
Convoca a todas las areas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Elabora el Padrén de
Departamentos, o las que apliquen) que »1 Inspectores y Verificadores de
realicen actos de inspeccioén, su area.
verificacién y visitas domiciliarias. Padrén de
Formato del Padrén  de Inspectores y
Insnectores v Verificadores. Verificadores.
— J
Integra e inscribe el Padron de
Inspectores y Verificadores de la |«
Unidad Administrativa.
Inscripcion del Padrén de
Inspectores y
Verificadores.
\ 4
FIN
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13.6PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE INSPECCIONES,
VERIFICACIONES Y VISITAS DOMICILIARIAS

260




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
CENTRO COORDINACION DE MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.6,: INSCRIPCION DEL CATALOGO
MUNICIPAL DE INSPECCIONES, VERIFICACIONES Y  VISITAS
DOMICILIARIAS

Establecer un documento que contenga los principios y disposiciones normativas
con gue se ejecutaran las inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias. De
esta forma, los Sujetos Obligados no podran aplicar inspecciones o verificaciones
adicionales a los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se
establezcan en el mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.6,
INSCRIPCION DEL CATALOGO  MUNICIPAL DE  INSPECCIONES,
VERIFICACIONES Y VISITAS DOMICILIARIAS

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccién V, VIIl.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 65, 66, 67, 68, 69y 70.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas que
desemperien actos de inspeccion, verificacion y visitas domiciliarias se encargara de
inscribir en el Catadlogo Municipal los tipos de inspecciones y verificaciones que se
ejecuten en la Unidad Administrativa, dichos actos deben contar con una serie de
requisitos establecidos en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de
Centro, Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
(Anotar nombre de la Direccion o Coordinacién Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
correspondiente)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcién del Catdlogo Municipal de Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias.

ACT. 2 FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Convoca a todas las é&reas de la Unidad

Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que realicen actos de inspeccion,
Unidad de Enlace de Mejora verificacion y visitas domiciliarias.

Regulatoria

Disposicion  administrativa  que
determine la Autoridad Municipal
de Mejora Regulatoria.

Para solicitar la elaboracion del Catalogo de
Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias
1 que se realicen en la Unidad Administrativa, en base
a la disposicion administrativa que prevea la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

También solicita la actualizaciéon de los formatos de
las actas de inspeccion y verificacion.

de

Escribe aqui el nombre de las
areas que realicen actos de
inspeccion, verificacion y visitas
domiciliarias.

Elabora el Catalogo de Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias y entrega a la Unidad de Enlace
de Mejora Regulatoria.

Todas las inspecciones o verificaciones deberan
cumplir con los siguientes principios:

. Previo a la ejecucién de la vista de
verificacion o inspeccién, los servidores
publicos que tengan a su cargo el
desarrollo de la misma se identificaran
con documento oficial, con fotografia que
los acredite como tales, y dejaran un
tanto en original de la orden de visita
dictada para ese efecto a los titulares de
los bienes muebles o lugares a verificar, o
a sus representantes legales;

. Durante la inspecciéon o verificacion no
podra solicitarse a los usuarios ningin
requisito, formato o tramite adicional,
siempre y cuando no se trate de un caso
especial o extraordinario, para cuyo caso
se dispondra a los ordenamientos
aplicables;

. No se realizara ningin cobro, pago o

Catélogo
Verificaciones
Domiciliarias.

Inspecciones,
y Visitas
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contraprestacion durante la inspeccion o
verificacion.
Realiza la actualizacion de los formatos de las Actas
Escribe aqui el nombre de las de Inspeccion y Verificacién que, en base a las | Formatos de las Actas de
areas que realicen actos de disposiciones del Reglamento Municipal de Mejora | Inspeccion y Verificacion
inspeccién, verificacion y visitas | Regulatoria para el Municipio de Centro Tabasco, se | actualizados.
domiciliarias. debe constar como minimo con:
. Nombre, denominacién o razén social del
visitado;
. Hora, dia, mes y afio en que se inicia y
concluye la diligencia;
. Calle, nimero y poblacién o colonia en
donde se encuentre ubicado el lugar en
que se practique la visita;
. En su caso, el nimero y fecha del oficio
de comisién que motivo la diligencia;
. Datos generales de la persona con quien
se entiende la diligencia, asi como la
mencién del documento con el que se
identifique; de igual forma el cargo de
dicha persona;
. Datos relativos a la actuacion, incluyendo
el fundamento legal en que se basé la
verificacion o inspeccioén;
. Declaracion del visitado, si asi desea
hacerlo;
. En el caso de inspecciones, asentar en
forma clara y precisa que se le dio debido
cumplimiento conforme a lo sefialado de
este ordenamiento legal;
. Nombre, firma y datos de los documentos
con los que se identifiquen, quienes
intervinieron en la diligencia, incluyendo
las de los verificadores o inspectores y
otras autoridades que hayan concurrido,
del visitado; asi como las de los testigos
de asistencia, y
. Las causas por las cuales el visitado, su
representante legal con la que se
entendi6 la diligencia, se nego6 a firmar si
es que tuvo lugar dicho supuesto.
Integra e inscribe el Catalogo Inspecciones, | Inscripcion del Catalogo de
Verificaciones y Visitas Domiciliarias de la Unidad | Inspecciones, Verificaciones 'y
Unidad de Enlace de Mejora | Administrativa, ante la Autoridad Municipal de Mejora | Visitas Domiciliarias.
Regulatoria Regulatoria, en base a los datos proporcionados por
las diferentes areas.
Debera naotificar a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria cualquier modificacién a la informacion
inscrita en el Catalogo Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias.
Unidad de Enlace de Mejora | Remite los formatos de las Actas de Inspeccion y
Regulatoria Verificacion actualizados a la Autoridad Municipal de | Formatos de las Actas de
Mejora Regulatoria. Inspeccién y Verificacion
actualizados.
Debera notificar a la Autoridad Municipal de Mejora
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Regulatoria cualquier modificacién a la informacion
inscrita en el Catalogo Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las areas que realicen

REGULATORIA

actos de inspeccion, verificacion y visitas
domiciliarias.
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+ ENERGIA -

[ o o

Convoca a todas las areas de la Unidad

Administrativa (Subdirecciones, Elabora el Catalogo de

Departamentos, o las que apliquen) que »1 Inspecciones, Verificaciones y

realicen actos de inspeccioén, Visitas Domiciliarias.

verificacion y visitas domiciliarias ) )

Catalogo de Inspecciones,

Disposiciéon administrativa que Verificaciones y Visitas
determine la Autoridad Municipal Domiciliarias.
de Mejora Regulatoria.

O

Realiza la actualizacién de los
formatos de las Actas de

@ Inspeccion y Verificacion.

\4 Formatos de las Actas de
. . J Inspeccién y Verificacion

Integra e inscribe el Catalogo actualizados.

Inspecciones, Verificaciones vy

Visitas Domiciliarias de la
Unidad Administrativa.

Catalogo de Inspecciones,
Verificaciones y Visitas
Domiciliarias.

O

Remite los formatos de las
Actas de  Inspeccion vy
Verificacion actualizados a la
Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria.

Formatos de las Actas de

Inspeccion y Verificacion
actualizados.

J

FIN
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14. ANEXOS Y FORMATOS
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CENTRO

AGUA « ENERGIA + SUSTE!
AYUNTAMIENTC

MATRIZ DE DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNITARIO

OBRAS AUTORIZADAS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL 2019

FECHA DE ACTUAUZACION: 17/01/2020

OBRAS 2019

FORTAMUN

RECONSTRUCCION EN DIVERSAS
VIALIDADES CON TL EQLIPO OF
RECICLADO ASFALTIVO 3RA.
LTAPA, EN EL MUNIOPIO DE
CENTIO, TADASTO

26/03/18 - 14/06/15
OBRA HNIQUITADA

K310
FONDO, P/ENT, FED. Y
MPIOS. PROD. DE HIDROC.

| AECONSTRUCCION DF
GUARNSCIONES ¥ BANCUETAS,
CALLE ASTAR ZOZAYA ENTRE
CALLE PING SUARNZ Y
CONSTITUCOON, COL. CENTRO,
OELEGAOKON ONCO

! D.lfo7ll9.- 29/Wl9
k

DOCUMENTACION FALTANTE

K311
FORTAMUN

RECONSTRUCCION DE
PAVIMENTO DE CONCRETO
HIDRAULICO, BAVD, flnz
CORTINES ENTRE CALLE MADERO
¥ CONSTITUCION, COL. CENTRO,
DELEGACION ONCO

17/07/18 - 14/09/18
OBRA FINIQUITADA

1. CONVEND Y ACERCC BF PARTIZPASEN N/A NfA

3. ACTA DE 28 ORZADCN CF DRRA NJA N/A NiA

3. ACTA DE ACEPTAQ DM OF CERA POR LA COMUNDAD N/A N/A N/A

4. ACTA DE NTDSRADION DE COMAE N/A N/A N/A

&, COOULA DE S0UDTLD CE FEOLES0S 512 512 12

6. CRI00 0F SOUDTUD D€ FEOLESES S106/02/2019 $112/02/19 5112/02/19

7. ORZI0 DF AUTEHZACION DF LECUASTS S111/02/19 S118/02/19 51 13/02/19

. CROULA CENSAL N/A N/A NiA

3. ACTA DE CAN DO SI{FEB ACTA 14) S| [FEB ACTA 14) S| [FEB ACTA 14)
15, ACTA DE COPLATEM UN SISISEPT. 19 S| SEPT. 19 S| SEPT. 19

33, ALTA DE DESISTNEN TU DE LA OERA N/A /A N/A

12, SICI0 TR CAMGELADON OF PROVECTD N/A N/A N/A

13~ NARD DE PRCPROAD D2 LA D2RA §20 SASCH N/A /A N/A

1. MOYIVEDNTO PRISU PURSTAL WO AL 510032 13,03/38 S| 0001 15/02/13 510015 1592/19
3. CEDULA BASCA IOAL St S S|

3, CEOULA D€ CONTIDLINTIAL S Si Sl

&, ANERD TELN OO IMTIAL S k1l

3. CADO B SUIOTUD 0E MODFICADION PIESUAICSTAL ALD. O AW,
KEF, PEONU. LR

IS REPROG |ABILL St RTPROG. (Ut 5
AEPROG. LAGOST)

6. ACTA DT CASLOC G MODOSTR0 0N

NFA

(3 REPROG. INATTL SAERCO. {A005T)L

MEFRCH VoYL B RRDLCC NONTD SOV E
2] L)

F DIC

S|
5*5 FEPROG. [IABO L 51 SEPRCG. [ASOAT), 54

PAEPEDG NOVL S PEDUCE. MONTD (N OV

5303477 % ANP. SEC $751630 67 (Do)
F DIC

¥, HIO0 DE AUTORDATION Gt MOTINTADTON PRESUFITSTAL (RE0. Of
W AEP RERTO EIEC)

[R FEP P EIEC QABRILY SIREMOS (U0
o RSP 06 (ASCAT)

2 RIPADG INAPIL S AEFRCO. LanoarT ) W)
AEFROG. |90 S BEDUCT. MCRTO vov )]
550052759 AP RS $72.505 6600)

¥ RIWOS, IUMDL M Irece. (A0asT), =3
NEPRDG, PMOVL ¥ RECUCT. MCRED VOV
55.534,27

B MODRCAOCON PREILPURSTAL (RS0 O A8 REC)

N/A

S 0095 1311719, 0007 L212/19

2 0003 L3319

9. CRDULA SADTA MOCINTADA

S1 05,//04/19, 51 20/08/19

S1 30/05/18, S1 20/08/1%, S1 12/

SI 27/06/19, 1 20/08/19, SI1 12/,

10, EXPEDOEATE TECKHIOO MO ICADD 38 1 o s cosmaon

NS

11, SHOIO TE SDUTITUD D- CANCELAOTN DE SALDO

oo

NSA

S 38/00)/19 5102, 248,64 S| 10844/2019 SI 10677 21/12/19
12 GADD OE AUTORIZAOIN O CANCILAOON DE 2AL03 S| ouiony39 S105,848 08 SI 26/12/1¢ SI 03495 23/12/19
1%, AOETILR0 GM P4 B9 PUESTEL PNEL S| CO6T G2TW19 SISLBESS SI 00425112 SIL0100 23/12/15 §56.45
L& CEDULA SASICA FIAL S 09/08/19 S131/12/19 S131/12/19
1%, CEDULA D€ CONVTROL ANAL Sl St 51
16, AAEND TEOWICO MINAL S| El Sl
17, DAGD DE SOUTTUD DE CE0U LA FNAL Y AUTON AT * solic. *aut *solic. *aut. *salic. *aut.
1. ONOD OF SOUCITUD DE AEFRENDD N/A N/A
1. CEDULA D6 SCODTUD 06 RECURSOS | MONTO REFRENDADO] NJA N/A
5 PIESARINO DE CRRA LRCUTADA AL 31 DE DIOENERE N/A NiA
& PROGHIAMA DT O3 FA TISOUTADA AL 33 0F LN ERE A NiA
5 EIPLCEION CF ELMIS AL 31 OF Co0EMERE NSA N/A
6 FITOS OF LO% T4 AR CS FENCIRNTES DE BACUTAK PAdA SONCLUK NiA
LA, CORA NJA
7. PROG. 0F 106 TRIANDS PENCENTES DF EE0ITAR FARA ZONCLUR (A rein
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CENTRO

A( ENERG[A SUSTEN

. EXFLORIN DE D€ 108 TR $ 0€ BIECUTAR A

SAEA CON CLLAN LA OBRa N/A b

13 ALTA CROUNSTANCWOW DE D334 O P30CF50 N/A A

33, ALTA DE CADILDO DE LAS ORRAS OF SEFRENDO NSA NJA

11.ONO00 DE AUTORIZACION DEL RFFENDD NIA NJA

13. MOTANCAOON M ESUPUSSTAL [REFRENDO) N/A N/A

13, CIOULA BASTA (REFAZNDO| N/A /A

36, CEOULA T CONTADL (RIFFENDO) N/A NJA

15 ANERD TECNCO (REFRENDO) NSA MN/A

3. PACTZILOAG TECNICA ¥ * ECONOMECA SI1 11/02/19 *S1 ECON SE29/02/18 *S1 ECON S119,/02/19 *SI ECON
2 INPLCTO ANBITRTAL S1 foka BTGALH IRV SI febs momy/2009 19000038 S1 robc G609 10819
3. LICENCIA OF CORSTALCOON 51 24/04/19 St 26/06/19 $115/07/39
L VERRICACON OF LA EX STENCIA DE £STUDHO ¥ PROTRCTO NJA N/A N/A

2. INGEMIERA F F F

1 ARCUITRCTONCO

4. DETALLE CONSTRUCTIVNG S S SI

1. PRESIPUESTO INTERMD S| b S|

1 PADGRANA D SR INTERVD Sl St S|

3 NAE RO HEMERADORES I TERNT S s S

4, FAACRON DF INSAWACS IWTERNG Sl ) S

5. PADCIOGE LNITARO INTRER D S £ S

£ MACRCLOCALZALIIN ¥ MCROCAUTAGON Sl St S

7. EXRETHINTE POTDTAANCD s < 3

1. GOMERALDAZES O€ A CERA  wORMAS,  AlCantEy v

ECORCACONES) 5l St s
—*ﬂ- conaTt Dict. Excep. Lic, dict. Exceplic
3. PUSILICADION CF L& CONVOCATORA, S N/A N/A

2 ENANC OF COPUA A (A SECRETARIA Y A LA CONTRALOM 14 Sl N/A NfA

1 REGISTRO 06 (A COMVOCRTORIA EX COMPRANET N/A SOLO EN FED. ARPLICA N/A N/A

3. APRCBADION DL COVITE D€ LA DSEA PUSICA N/A SI "int Aeg camaraser SI

2 INVITALIONES 4 PARTIOPAN NSA S 51

8, VAN FESTATI0N & PEATIOPAY NSA ] S

1, APRCRADION OF L COMITE DE LA DRRA PUBLICA N/A N/A N/A

2. INVITADORES & PARTIOPAR NSA N/A N/A

3. MANPESTADION A PARTICPAL N/A N/A N/A
LONPORME TECMCO DF LA EXCEPTION A LA LICTACION SUBKICA N/A N/A N/A

2.0/ CTAMEN DEL COMITE DE LA DORA PUBLICA N/A N/A N/A

&, AFROBADION CEL SOV TE DI LA ORRA PUBUCA N/A N/A N/A

4 NVITADON A L& CONTRALCEA MU CIAL S S St

5, INVITADON A LA DIZODION DI MIMANZAS DIL MUM OO < 51 5|

6. INVITADON A LA DEICOCION DE 2 RDGRANWIION DXL NUXOMD <) 3] sl

T, INVITADION A LA SECWCTAMA OB LA CONTRALONA OF L ESTADO

Ri S S NJA

B, WTADON AL (OM TE D LA ORRA PUBUCA S S S|

9. NVTAOON A LDS COMEROS  *DO.EG. CAPUFE ¥ AL RSCAL SUP £5T

48 S SI* S S *SI

10, ACTA DF VISTA 0F CORA K S| Sl

11, ACTA DE [UNTA D ACLARADONES s S| S| *SI2da. Jnta of e
13, ACTA DF PRESENTAQOM ¥ APSRTURA DF LAS PROPUSSTAS o 5t S| *invitaciones
14 OUAIRG CORMWPARATIVO S LAS PROFLENTAL (DESSROAADO POW < s s)

1

14, DICTAMVER TEON K00 SARA FURDANENTO DF FALLO < S| sctvarco ol fata S|

12. ACTA DE DFERINSEVTO DE FALLD N/A N/A IN/A

16 ACTA DR FALD S 51 S
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\GUA « ENERGIA + SUST

17, NOTIMCACON DE PALLO [N CASD BF ADULCKCACION DRIECINY NJA 51 N/A
[TF EYPEITENTE DE DN YR T POES X s
S A LURS WG s' Sl S’
3 CONTRATG FORMAY ZADO Sl S| cox-a001w N9 S| cox-s11-0028010
3, ADENOUM A CONTYATO [EN 9 CA20 | N/A N/A N/A
3. ANNIA CE QUNPL M EX SO S! S 51
4. FLANZA C€ ANTICPO Si Si Sl
S, DAD. (AUTORIZACION 06 LA COMEXN CE ADMSCN DE D80
CAATA O€ ACEPTADON DF LA RESMONANG DE CRINA ¥ CAATA Off
AZIGNACION DEL D RO} SI S5l sl

S ARGNADION DR SUPERIVTENCENTZ O CONSTRUCOON, D PGS
COMETANGS DE STUADION Pucsl, CIDUGA OF 306G UMOD OF)
OMSTRAPSI 2. CAATA IO SLY SIACEPT. S1 % ACEPT S * ACEPY

: AN 3 (2], "sustitucion de resdents g,
auirrern o s sk s sk mLA o |S] WG, AZCANID $1 Arg. Bolaing * mus detmswo_|Arcanio

: ST S/SPY), 2 S/SPEL T T7FRUE] Spet, S ST T WEporE T
e e o 2 LAB. SPEI. 4 ¢/prub. Lab. SPEL|REPORTE  DE  SUPERVISION|superwision (suspesion), 2 TE

L CFIO0 DF SOUNITLG CF PSR MEN TG GE 1400 NJA
[2 CMOD DX AUTOIZACOM OF CEFFMENTD DE PecK) NJA
5. DICTAM EN TEOWCO O6L CONVEN G NSA
. e ORI UGS STt N,“
% CONVENIO CE OFERRIENTO DE PCIO /A

|

1, CROD DE SOUTITUD DI SUSOINSION 51 51 5SS
2. OO0 OC ACTOATACON BF LA SUSPENSON TERIPORAL CE LA 0314

DT LA CEPEMDENOA AL CONTRAT 852 5151 5151 S
£ £CTA ONCUMSTRNOADA DE DIRA EN PROCESD 5151 5151 51
KAETADE ST S| 51 S1S1 51
5. 0% DO TEABNOO DE CERA 51 51 5151 51
6, DCTAAEN TEONCD SISt 5181 St
T FSDOAAN ACTUALTADD DN CEOUCOON WAL $A00 MR AL s19 S14 st
5. FAOTAS OF BTACORA 5154 515 51
5. COMNVEMO DE Ssmsneacn 1 |ler. CST-026}, {2do. CST-062] |§1 |ler. CST-017), |2do. CST-050),
1. OO0 O SOUSTUD OF AVIAWIION D NOKTD N/A

2. NOTAS OF ITACORA N/A

1. ANAUSE DF PEEDIOS UNTARIDS OF LOS CONCEPTOS AUTORZADCS N/A

4 CATALDGO OF CONCEPTON VALORI ZADSS MN/A

3. DACTANEN T2CM D N/‘“

5. CFIGIO Ut AUTORIZACION DE AMFUACON DE MONTO N/A

7. ALTUALIZACON DEL PAOGRAMA WAL OH ZACO £ 08 TRARAITS WA

1 FLANZA OF AVPLACIGK D MOVTD N/A

Fa. CONVENTG UNICO 0 M PLAGKN O MONTD N/A

L MOTAS D BMTALCAA N/A

2 OMOD D2 SOUGTUD DE AMFLADTM DE RADD NS

S DCTAMIN TEOWID OE AMPUALION OF PLAZD NJA

4 ACTUALZAZION DR PROG AL VWALORBADS DE LOS TRARAICS NJA

S GROO DE AUTORTADDN TF AMFUADON OF AADD WA

& CONVEN DGR ArAmLATION D2 SLATO /A

1. SHOS D8 SCUCTIUD D2 ANPUADON OC MONTO F PLAZD S

1 MOTAS DG MITACORA Sl

£ APUES OF LG DS UNITARIOS DE LOS CONCIPTOS AUTOA TA DG NS

& ACTADE ST A

S, CATALOGD D CONCIPTCS We.O8 TACOS )
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6. DICTAMEN FECNTD S
7. OFXI0 DE AUTORIZACTKN G AMPUADION UF MONTO S
. ACTUAURAG OM D), PROGEAMA VALORTADO DF LOS TAAGAXS 51
3 FUANZA CE ANPUAOCH DF MOVTO <l
75, COMVEMO LG 06 AMPULOON D5 MONTO ¥ ORAZD S CO-K-2300138 /2019-CAMMP-106
1. MOTAS DE BITAZTRA |SOUCITANSO AUTORIALIIN UF CANY,
ADKCIONALES ¥ C NP N/A
1 AUTORCACON 06 CANTEDWDES ACIOCKALLS ¢ CONCEPTOS MO
rezyETOS N/A
L MHEO0 UNTAROS A/TCRTADOS (CORCEPTOS KO S3EWSTOS) N/A
4 DICTAMEN TEOMCD JPARA (A EEOUOON CE CANTIDZDES
ADX CYONALES Y CORCEPTOS MO PREVISTOS] N/A
S OVECTO MOOH CADO NjA
6. PRESLPUESTO MONATADD NJA
7. PRDSIANA MGTINCADO NSA
MO DECA OCNE
M. CONVEND DF A
3. ITACCRA DL DIRA
INSA
3. AED DF LA CORTUATISTA DE LA TERNSMADION ANTIOS ADG /A
1. AVSD A LA SECAETARIA Y0 CONTRALOAWA NSA
4. ACTA DE FECIPOON DC LA TEAMNAOCN D LOS TRAZADS NSA
5 ACTA CE SING NSA
. F& MOTARIAL NA
7. FRESUPLESTC MOOFICADD NFA
R PROGRAMA 0 ORRA MCCFICADD N/A
9. ENTAEGA OF LAS GARANTIAS CORALIAORTIENTES N/A
1. JUSTIFICACION POR SESTION Of LU TRASAIDS COMTRATADTS N/A
L ROTFIADOMALACONTRATSTA NiA
5. CONVTESTADION D% LA SONTRATSTA £x PEAMREDS DF LA LEY N/A
3 VDTG OM A LA SECRETARM ¥ A LA SONTRALCHIA N/A
% ACTA CHOCUMSTANCIADA BN S0 CAMD N.U'A
5 AESCLUOON DF LA SER0 0N DR, CONTRATC BN 1) CASO NAA
7. ANCRTZALON 06L SALDO DR ANTIOSD N/A
|3 PAGO DF LOS TRABANE RO TITCUTADCS ¥ GASTOS MO FECLPERADLES N;‘l\
R T NS
0. MANTA DE VIODS OCULIDS PO LOS TRABACS EROUTADDS N/A
31, MOTIFICATION A LA ATANZADOR A D LA RESXCION DEL CONTRATO WA
12, APUCADON OE PANEAS BN (08 TERNINGS De LA LEY, o 9 Casol N‘(A
15 RECLAMAOON OF AANIAS AL PROOLRADCR FOCAL DE LA
SECRETAMA [EM U CAS) N/A
1 ESTMAGON ANGUTA (MDA OF SSSUMEN, ssmaandsy |51 EST. 06 CNP C/ORIOOS Y P.U, | EST. 05 CNP FINKD. C/ONCIO 51 06 CA FINQ
GENERACCRES, CROOAS FOTOS NOTAS DF MTACOIA PRUSEAS DE|PRUS. LAR O/ SPEI SOUC. Y AUT. Y P.U.
LABORATORD EN By CASOT
2 AWIZO OCL CONTRATISTA D LA TEAMIVAZION D2 LA CBTA st 51 51
5 ANTYO DF TERVENADON 0F L8 G914 & 1A DIRECOON e Fvanizas | ST 2470619 1200z Fas eoo) §116/12/1% * £2A. DE €04, S113/11/19
A CFIOD DE VERFICASION DE LOG TRABAXDS s 51 51
5. ACTA D 3ECTFOION FISHCA O LA TERVINACION CELOS TRABCE  |g) G )
5. ACTA DF BNTRIGA SECEFOON 0F L 05 TAAIAS SI S 5
[7. NOTINCAOCM AL CONTRATISTA PARA (LLEVAR A CARO &L N OLITD 5| S’ (3]
ACTA FNICATO OF CONTRATD
Sl b 51
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F'. ACTA ADMTVA, D EETHROON OC LO5 DEVEDHDS Y OSUSADDNTS 0L

1. CRAOD X ADARACICN DE £3TACO DE MOKA

oumate 2 2 t

10 RANTA OF VIO 05 OOATCS < 3 51

11 FIESPULSTO D€ QURLA MODFICADO AIMAL < 3] Sl

12, PROGLANS DE DERA MOCEICADO MNAL 2 Si Sl

13, EXPLOTION TE IVSUMOS FIAL S 51 S|

16 TONCEMTRADO DR ESTIAOONES S sl S

o TR TR TR S1 2 UBROS 51 si

16 DWERIO OF 1A ORRA OFL DiBECTOR ARSPONSARLE D% LA DRRA (KN W)

(S S1INC 5! SI

17, PROYECTD EIECUTING MOOIPCATO FINAL 516 PLANCS 51 1 PLAND Si 1 PLAND

S e T T
cae. *Ofice DOOTIMMSALTIGTE
Fochn 2500/ 16 avvaso M covneas pas

¢ Ok DOOTEAINNI S8 fotus SRAITIEN by
DA TS 3 8 W s s wovan s < O
e DOOT R AL NS T0 Ol b L2019 pe

* oficio DOOTSMSALLSIAN 19 Sache 11
)0 59 1 eempeeas (SACs Mol apo s de
ronno Ofo o

E R T O T R Ty o OO U IS UUN oY

3 AVED DE NOD DE LA ORRA POR PWATE D51 CONTRATISTA

51

S

b

4 ALTITORIA (SR ASE, FUMOON MU0, ¥ CONTRDE WTERNCH

* Ohcics No. DOOTIMSALIEGLY
SWI2/I0D aToas e fect 3 JW0NL0, =

R I S TR S5 U 13 DRI 3
o, M0V OO TALI TLVTS 1R S
JERo A0t M oM AR M3 i

“ ISatatnas e fecte 2LI0/19 of Ing
Serche: Boens Supen viesdarts

L CEDALA WON, (CEDUAA BF SOUOTUD OF RECURSTS CEDU LA Sasical

ML COM ANENDS | o S s
(2 PRESPUESTO WUAL PPRESUFUESTO SASE INTERNVD) EN
orus & excen * POF * POF * POF
3 PRESFUESTO GANADCR PMZSIPULSTO CE CONTRATADC ¥ 9.4
ON D2 VS EN PORNATO OPUS O EXCEL * PDF * POF * POF

E CRPLCSON TF MEMCS INOAL |CON RESPECTO AL PRESUFUESTCS P

PTEENG| ) S sl
5 CUADSC COMPARATIVO (DF LAS PACPUESTAS MESENTADAS & <

FSO DESIOSADO ROR CONCEPTO ¥ SU DICTAMEN] s b
18 ALTA DE AUNTA CE ASARROINES S S 9
17 ACTADE FALLO L Sl S
3. KOOSO PROATCTO WIDAL BN FORMATC POF 9 5! 9
% BASES 6 LETTRO0N. BN FOAMATO 208 9 Sl s
10 ACANCES Y ESPSORCAODMS [L60 RCACIONGS OF ORI BV
TORMATO P06 - S! s
L1 LOCALIZACION DF MANCO OF VATERIALES |CROCITS Gt IMCHC EY
LA DRSTANCIA DE. BANCO AL 9TI0 CE LA OBAA)
12 FOTOGRARAS ARALTIVAG AL PAOCES0 CONSTALLTIG [FOTOR DE
TOOCS LOS TRARAIS EIRCUT,
33, PAUFRAS OF LARORATORIO |COMOR ETOA, CORPALTA IR, £51 U ON08) '
D6 ARSCANICA [ SuRLEr, §1< | S SI
1. VALE DEL ANDIORO OTORGADS 51 00061 O204/25 S1 000116 24/06/19 SIC00a3L 1507119

1 FACTURA OF LA ENPRESA PO PRGO DELANTIOFD

St A3% 00018

S A5 280615

51105 10/07/15 5P60

3 k0% A ELECTRON CA

i

F

S|

1.ORDENES DX FACO

SI 1 5/SPEL 2 S/SPEL 3 O/PRUB
LAB. SPEL & o/prub. Lab. 5
c/peuly, Lab,

511 {speil, 2 spei, 3spei, 4.5
CNP CAOFICIDS ¥ P.U {SPEI 4-5),
Q06 TE, O7 CA, EST. 08 TE, EST.
09 CHP FINIQ

S EST. 1 ¢/ Repornte de supervision
{suspesion], 2 YE ISPDS 1-2), 3 TE
C/PRUB. LAB. [SPEI), 4 TE O/PRUS.
LAB [SPEIL 5 TE, 06 CA FINK

5. AEPOATE DE TRAMTE ADMNETIATIVD DE LAS ORDENES OF PADD

2 FATTURA OF LA 257 VS T0NES St Si $11,2,3,4,56
3. COMPADRANTE DF THANGIERER (AN SLECTA MG Sl 51 1-5 F-6-9 FINQL SI 1-4 £-5-6 FIneQ
4. POLITA DE AFECTAOONES COMTARES

S 511,2,4,5,6, 7.9FINIQL F-3Y

511, 2.3,4,5 6FINIQ.
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Inicio Compartir Vista
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#
Mombre Fecha de modificacion
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L 2,-DE LA PLAMEACION 2/10/2020 11:37 AM
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3.- DE LA PROGRAMACION 2/10/2020 11:49 AM
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B Escritorio

[&] Imagenes

D Misica

“J Objetos 3D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO

TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE ACUERDO AL ART. 213 DEL RLOPYSRM DEL ESTADO DE

TABASCO.
Ko, Froyecto: IFenm-l: |H:\-n‘bu-!|u‘bn-rhaﬂn-:
| |

Deesxripcion ce s Obra

Localidad: Ih’lmldpln:

Fdalidad de Contratacion: | Residente @ Obra:

ho. Cédula Prodesional:
|

Coftiatita:

Mix. Contrata: M. Procedimdento:

Flonta del oorirato: Convendo de Difermiento:

Inicia: Inlcia: Tenmina:

Turmima: Placra: Cemuenio de Arpiacior de Plaos:

Caraunio da Amplistes y'o Reduccion da Mesmea: inicia: Toermina:

Bontn del comvenia; Corannio de Suaernicn:

Sdpntn fine Contratadn: Intidia: Termina:

1.~ DE LA PRESERTACION [TODOS LOS RECURSOS) 50 ek
1 [mpace
1 ]cmmn..-.

i—-““?u‘m‘a RAMCH 33 | BEC. EST. | REC. FED,
1 |COMYENIG ¥ ACUETRDD DI BARTICIPACION

ACTA DE PRIDRIZACION BE OBAMA

ACTA DE ACEPTAOON DE DBRA POS LA COMUSIDAD

ACTA DE INTEGRACION DE COMITE

CEDULA BE SOLICMUD DE RECURSOS

‘OFICID DE S0UATUD DE RECURS0S

OFICKD DE AUTDOREZACCN DE RECLRSDS

CEOLULA CEMSAL

ACTHA DE CARILDC

AT DE OOPLADEMUN

AT DE DEHSTIMIENTO DE L& OBRA

12 |ORACIO DE CARCELACION DE PROYVECTD

IDE LA PROGRAMACICN VRS LOS RECURS0S] L M

1 |MICWIMIENTO FRESUPUESTAL

2 |CEDULA BASICA IHICIAL

3 |CECULA DE CONTROL IMICLAL

4 |ANEXD TECKRCO INRCIAL

& |OFKZ DE SOUCTTIAD DE MODIFCECION PRESUPUESTAL
&

T

B

&l

R E- R ETE LN ECR EO L

=
=]

bt
=1

ACTA DE CABILDD BE RD DaFCACIDN

OF KD OF AUTORZACION [E MODIFICACION PRESLPUESTAL
MODIFICAC KON PRESUPIFESTAL

WCEDLILi, BOsiCa; RWaCi! FICA D

B0 |EXFEDIENTE TECKICD MOOIHCADD

11 fOFICIO DE SOLIOTUD DE CANCELACION DE SaL00

12 fOFICIO DE AUTORIZADION DE CAMCELACION DE 56100
13 (AOEOUACION PRESUFLIESTAL FIMNGL

14 |CEDULA BASICE FIMAL

15 |CEDLILA DE CONTROL FRSAL

16 |AMEND TECHICD FIRAL
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE ACUERDO AL ART, 213 DEL RLOPYSRM DEL ESTADO DE

TABASCO.
4.- DE LOS REFRENDOS (TODOS LOS RECURSOS) st NO
OFICC DE SOLICITUD DE REFRENDO
CEDULA DE SOLICITUD DE RECURSOS (MONTO REFRENDADO)
PRESUPUESTO DE DDRA EIECUTADA AL 31 DE DICIEMBRE
PROGEAMA DE OBRA EJECUTADA AL 31 DE DICIEMBSE
EXPLOSION DE INSUMOS AL 31 DE DICIEMBRE
PRESUPUESTOS DE LOS TRABAIOS PENDIENTES DE ESECUTAR PARA CONCLUIR LA OBRA
PROGRAMA DE LOS TREAXDS PENDIENTES DE LILCUTAR PARA CONCLUIR LA OERA
EXPLOSION DE INSUMOS DE LOS TRABAJOS PENDIENTES DF EIECUTAR PARA CONCLUR LA OBRA
ACTA CIRCUNSTANCADA DE OSRA EN PROCESD
ACTA DE CABILDO OE LAS OBRAS DE REFRENDO
OFIO0 DE AUTCRIZACION DEL REFRINDD
MODIRCACION PRESLPUESTAL
DL RASICA [REFRENDO|
CEDULA DE CONTROL {REFRENDO}
15 JANEXO TECNIOO (REFRENDD}
5. DE LOS ESTUDIOS PREVICS [TODOS LOS RECURSOS) st NO
1 |FACTIBILDAD TECNICA
2 |IMPACTO AMBIENTAL
3 |UCENCA OF CONSTRICCION

@lmlulonjunlo |w ||

5

-
-

=
~

-
-

-
»

T LOS PIOYECTOS {TODOS LOS RECURSOS) ) NO
1 [VERIPCACION DE LA EOSTENCIA DE ESTUDIO Y PROYECTO
2 [INGENIERIA
3 [araumEcTONICO
7. DE LA PRESUPUESTACION (TODGS L0S RECURSOS) Ll NG

1 |PRESUPUESTO INTERNO

PROGEAMA DE OBRA INTERNO

NUNEROY QENERADORDS INTERNO

EXFLOSION DE INSUMOS INTERND

PRECIOS UNITARID INTERNG

MACROLOCALIZACION ¥ MICROLOCALZACION

EXPEDIENTE FOTOGRAFICO

§ |GENERALIDADES DE LA OBRA [NORMAS, ALCANCES Y ESPECIACACIONES)
§,- DE LOS SROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION {TODOS LOS RECURSDS, slasun Iwciwmmmmn
ACION PUBLICE NO APLICA st ND

wSion v e fw

UBLICACION OF LA CONVOCATORIA

2 lB(\'lO DECOPIA A LASECRETARIAY A LA CONTRALORLA

3 [REGISTRO DE LA COMVOCATORIA EN COMPRANET
INVITACION A CLUANDO MENGS TRES PERSONAS i | [Noarucal @ NO

1 [APROZACION DEL COMITE DE LA OBRA PUBLICA

2 [INVITACIONES A PARTICIPAR

3 |MANIFESTACION A PARTICIPAR

ADIUDICACION DIRECTA | [nosruca| = O

1 |APROBACION DEL COMITE DE LA DBRA PUBLICA

2 |NVITAGONES A PARTICIPAR

3 |MANIFESTACION A PARTIOPAR

IXCLPCIONES A LA LCITACION PUBLICA | |noarucal s NO

1 |INFORME TECNICO DE LA EXCEPCION A LA LIOTACON PUBLICA

2 |DICTAMEN DEL COMITE DE LA OBRA PUBLICA

3 |APROBACION DEL COMITE DE LA OBRA PUBLICA

FROCESO DL ADIUBKACION [TODOS L0S RECURSDS) si 0

1 [INVTACION A LA CONTRALORLA MUNIOPAL

2 |INVITACION A LA GIRECCION DE FINANZAS DEL MUNICPIO
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A« ENERGIA - Sl

INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE ACUERDO AL ART. 213 DEL RLOPYSRM DEL ESTADO DE

TABASCO.
INVITACION A LA DIRECCION D€ PROGRAMACION DEL MUNICIPIO
INVITACION A LA SECRETARLA DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO {RECURSOS FEDIRALES)
INVITACION AL COMITE DE LA OBRA PUBLICA
LACTA DE VISITA DE 0OBRA
LACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES
ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS
CUADRO COMPASATIVO DE LAS PROPUESTAS (DESGLOSADO POR CONCEPTOS)
10 |DICTAMENR TECNXCO PARA FUNDAMENTD DE FALLO
11 |ACTA DE DIFERIMIENTO DE FALLO
12 JACTA DE FALLO ¥ ADJLIHCACION
13 [NOTIFXCACION DE FALLO (EN CASO DE ADJUDICACION DIRECTA)
14 | EPEDENTE DE LA PROPUESTA ADJUDICADA CONFORME A LAS BASLS D€ LIOTACON
9. DE LA CONTRATACION (TODOS LOS RECURSOS) St NO
1 [CONTRATO FORMALZACO
2 JADENDUM AL CONTRATO (EN SU CASO)
3 |FIANZA DE CUNSUMIENTO
4 |FANZA DE ANTICIPO
10.- DE LA EJECUCCION FISICO-FINANCIERA DE LO5 TRABAIDS CONTRATADOS (TOOOS LOS RECURSOS ) S NO

AVISKD OE IMOO DE OBRA 2L CONTRATETA ¥ A LA CONTRALONIA MANIFESTAODN DEL NMUEZELE O SITO DE LOS TRABRIOS,
ESTABLECIWIENTO DE LA RESIDENCIA ¥ SUPERVISION OF LA Dana

2 | ESTIMAGGNES AUTORIZADAS DEESTIMACION ___ AESTIMACION | )
11 DE LOS CONVENIOS
NVE DIFERIMIENTO DE INICIO. | IND APLICA si NO
OFICID BE SOLOTUD DE DIFERIMENTO DE INKIO
OFICID DE AUTORIZACION DE DIFERIMIENTO DE INKIO
DICTANMSEN TECNICO DEL CONVENIC
REPROGRAMACION DE LA DESA {ANEXAR COPLA DE LA FICHA DE DEFOSTD)
CRNVENIQ OF RIFSAIMIENTS OF INICIG
INVENIO DE SUSPENSION | noarucal s NO
JOFICIO DE SOLICITUD DE SUSPENSION
ONCK OF AUTORIZACION DE LA SUSPENSION TEMFPORAL DE LA OBRA DE LA DEPENDENCIA AL CONTRATISTA I
ACTA CROUNSTANCIADA DE QBRA EN PROCESO
ACTA CE SMO
ONICKD DE REINCIO DE OBRA,
DICTAMEN TECKCD
PROGRAMA ACTUALIZADC DE ECUCOON VALORZADO MENSUAL
NOTAS OE STACORA
CONVENIO CE SUSPENSION
NIO DE AMPLIACION DE MONTO | [noaruca| st NO
LOFICIO BE SOUICTUD DE AMPLIACION OE MONTO
NOTAS D BITACORA
ANAUSIS DE PRECIDS UMTARIOS DE LOS CONCEFTOS AUTORIZADOS
CATALOGO OF CONCEPTOS VALORQADOS
DICTAMEN TECNKD
OFICI0 BE AUTORIZACION DE AMPUACION OE MONTO
ACTUALIZACION DEL PROGRAMA VALORIZADO DE LOS TRABAIOS
HANZA DE AMPLACION DE MONTO
CONVENIO UNICO DE AMPLIACION DE MONTD
CONVENIO DE AMPLIACION DE PLAZO = noasca| si N0
NOTAS O BITACORA
OFICID DE SOUCITUD DE AMPLIAGION DE #LAZO
ACTA CE SMO
DACTAMMEN YECKRICO DE AMPLIACION DE FLAZO

iivyin|nialw

=

& |w -

[X]

VWi |~ v s fwin -

e ||| afw|n]le
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AGL ENERGIA

INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE ACUERDO AL ART. 213 DEL RLOPYSRM DEL ESTADO DE

TABASCO.
§ JACTUALIZACION DEL PROGRAMA VALORIZADO DE LOS TRABAIDS
DFICIO CE AUTORIZACION DE AMPLIACION DF PLAZO
CONVENIO DE AIAPUACION DE PLAZO
ENID DE AMPLIACION DI MONTO ¥ PLAIO | |%oapuca| @ NO
OFI00 DE SOLCITUD DE AMPLIACION DE MONTO ¥ PLAZO
NOTAS DE BITACORA
ANALISS DE PRECIOS UNITARIOS DE LOS CONCEPTOS AUTORRZADOS
LCTADESTIO
CATALOGO DE CONCEFTOS VALORIZADOS
DICTAMEN TECNICO
OFICI) OE AUTORZACCN DE AMPUACION D€ MONTO
[ACTUALIZACION DEL PROGRAMA VALORIZADO DE LOS TRABAIOS
FIANZA DE AMPLIACION DE MONTD
(OWEHO umo DE AMPLIACION DE MONTO ¥ PLAZO
) POR CANT. ADIC, ¥ CONCEPTOS NO PREVISTOS | REC. FE0) | | NO
NOTAS DE BITACCRA (SOUCITANDO AUTORIZACION DE CANT. ADICIONALES ¥ CN.P.}
AUTORRACION DE CANTIDADES ADICONALES Y CONCEFTOS NO PREVISTOS.
PRECIOS UNITARIOS AUTORRZADOS (CONCEPTOS NO PREVISTOS)
DICTAMEN TECNICO (PARA LA £JECUCION DE CANTIDADES ADICONALES ¥ CONCEPTOS NO PREVISTOS)
PROYECTO MODIFICACO
PRESUPUESTO MODIRCADO
PROGRAMA MODFICADO
12.- TERMINACION ANTICIPADA ¥ RESICION ADMINISTRATIVA (TCOOS LOS RECURSOS)
g T Toam] & =

< |e

Blo|e=|vw|a|w|s|w|wie

Nl - R B B A

BITACORA DE OBRA

LAVISO DE LA (DNTRATISYA D€ LATERMINACION AWAN

HOFICIO DE AVIS0 DE TERMINACION A LA SECRETARM Y/‘O CONTRALORIA
AL LA D€ RECEPCION D€ LA TEAMINACION D€ LOS TRARAOS

ACTA DE SITO

FENOTARAL

PRESUPUESTO MODICADO

FROGRANA DE OB8A MODFICADOD

ENTREGA N Las GMMﬂASCORRWENT(S

Wimlw|oojonla|w] vl

JUSTIFIACION 70R RESCISION DE LOS TRABAIS CONTRATADOS
NOTIFCACION A LA CONTRATISTA
CONTESTACION DE LA CONTRATISTA EN TERMINDS DE LA LEY
NOTIFCACICN A LASECRETARIA ¥ A L4 CONTRALORIA

CTA CROUNSTANCIADIA EX SU CASO
RESOLUCION DE LA RESCISION DEL CONTRATO EN SU CASO
JAPIORTIZACION DEL SALDO DEL ANTICIPO
PAGO DE LCS TRABAIDS NO EJECUTADOS ¥ GASTOS NO RECUPERABLES
FNIQUITO
FANZA DE VICIOS OCULTOS POR LOS TRASAXDS EIECUTADOS
13 [NOTIFLACION A LA AFLANZADORA DE LA RESICION DEL CONTRATO
APUCACION DE FIANZAS EN LOS TERMINGS DE LA LEY. (EN 5U CASO)
RECLAMACION DE FANZAS AL PROCURADODR FISCAL DE LA SECRETARIA [EN SU CASO)

(TODOS LOS RECURSOS) Sl NO

5ou-uc~u-.w~.-

1 [ESTMACION RNIQUITA

2 |AVISO DEL CONTRATISTA DE LA TERMINACION DE LA OBRA
3 JOFICIO DE VERIACAOON DE LOS TRABAIDS
R

3

KOFICIO QE TERMINACTION A LA SECRETARIA (FINANZAS)
TA DE RECEPCICN FISICA D€ LA TERMINACION DE LOS TRABASDS
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A+ ENERGIA +

INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE ACUERDC AL ART. 213 DEL RLOPYSRM DEL ESTADO DE
TABASCO.

& [T DE ENTREGS RECEROIOH DE LOS TRABANDS

7 |NOTIFICACION AL CONTRATISETA FARA LUEWAR A CAGD EL FINKILIMD
B

2

ACTA FISIGUITO DE CONTRATO
ACTA ADSINISTRATIVA DE EXTIRCION DE LOS DERECHOS ¥ OBLISALIDRES DEL CONTRATD
10 | FIANEA, [E W KO0 QCLLTOS
11 |PRESUPUESTO DE QA MODIFICADD Flsl
12 iFHDEﬁAMA DE DBRA MODIFICADD FINAL
13 ]mmunumumus FIRAL
14 |mm:£n'rmu DE ESTIMACIONES
15 |BITACORA DE CfiRA DOMPLETA ELECTRIOHICA
16 [DUARIO BE LA O8RA DEL DIRECTOR RESPOMSABLE DE L DBRA [EM SU CASD)
17 |[PROYECTO EJECUTIVG MODFICADD AINAL
14 - DOCUMENTDS VARIOS DE L DBAA (TOO0S LS AECURSOS, SEGUN EL CASD) ] ]
1
2
3

OFICHD DE ACLARATION DE ESTADD DE MORA

OF 110 DE NOTIFICATION DE ATRASC ¥/0 OACI DE RESICKIN OF COMTRATO
OF ICKD OE INKDC DE L OBA FOR BARTE DE LA DONTRATISTA

15~ DOCLMENTACION W WEDHIS MAGRETICOS [TODOS5 LD RECURSOS | 5l O
CEDULA INKIAL (CEDULA DE SOUCITUD DE BECURSOS-CEDULA BASICA INICIAL COM ANEXDS)

PRESLIPUESTO MICIAL [FRESUSLIESTC) BASE INTERNGY) EN FORMATO DPLS O EXCEL

PRESUPUESTO GAMADOR [FRSTO DE CONTRATO ¥ 5L EXPLOSION DE SUMOS) EN FORMATO OPUS 0 EXCEL
EXPLOGION OF INSLIMOS INICIAL {CON RESPECTOD AL PRESUFELISTD AASE INTERND

TUADRD COMPARAT oG (EE LAS PRCP, PRESENTADAS EN COMCURSD, DESGLOBADD POR COMCERTO ¥ 50 DICT].
ACTA DE JUNTA DE A0LARACKINES

ACTA DE FALLD

CADOANE O PROYECTO IMICIEL BN FORMATD POF

BASES DE LICITACION EN FOSMATC POF _

ALCANCES ¥ ESPECIFICATICINES (ESFECIFICACIONES DE (DS} EN FORMATE POF

LOCALIZATICON DE BANCD Df RAATERULES |CRODUIE CUJR (MDACAIEN Lo DT, DL Ak AL 5ITHD OIF Lb i
FOTOGRAFIAS AEALTIVAS AL PROCESD CONSTRUCTIVO [FOTES DE TGO LOS TRARAIDS EECUTADDS|

FRUEEAS DE LABDRATORID [CONCRETOR, COMPALTACIGHN, ESTUDICS BE MECARICA BE SUELDS, ETT|
EXPEDIENTE FINANCIERD (TODOS LOS RECURSOS)
ICIFD a1 R
WALE DE ANTIOPD

FACTURA OF LA EMPRESA POR RAGD DE ANTIORD:
3 |COMMPRCEANTE DE TRANSFERENCIA ELECTRONIS
\ORMENLS [ PAGRD OF ESTIMACIONES PARCIALES ¥ FINIDAUNTO | 1]
1 |ORDERES OF PAGD

2 |FACTURS DE ESTIRAADIONES

3 |COMPROBANTE DE TRAWSFERENCIA ELECTADNICA
]

5

;Eﬁﬂﬁ.@hq.’uauul—

POLIEA DE AFECTACIDMES CONTABLES
IHEFJRTF DE TRAMITE ADRINE TRATIVO DE LS O DENES DE PaGD
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA

CENTRO

UNIDAD DE COMNTROL 7 SEGUIRIENT O DE OERAS
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

prmn HO.DEGPICIO  HEHoRdMOuR | recwacer | eecwape | | GDEERWACIONES DELAUIDAD DE CONTROLY SEGUIHIENTS |
L UNIDAD QUE EM*™* | plReiseatauHieae | | TR R ARUHTA/DESSRIECISH
- -
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REPORTE SICAFI

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro
Evaluacion de Proyectos

Informe de Avances Fisicos con Fecha de Corte al 31 de Enero de 2020 CENTRO
Unidad solicitante: 08 Dir. de Obras, Ord. Temit. y Sens. Mpales. AVANCE FIZICO
Mes: EMERD REPORTADD AL
o |wco=| heb= - FECHA INICID | sEcha TeRmmo|  FECHA | FECHA INICID | FECHA TERMING | AVANCE
FROY |PROS. FROYECTY DESCRIPCION REAL REAL ENTREGA | FROGRAMADA | PROGRAMADA | Fisico | 3T DEENERC

Servicl 3 Panizones

[17] [ED77| 0OD17 Gasios de operacén para e mantenimiento de Fanteones 01/01/2020 01012020 322020 2 a

Serviclo a Mercados Pablicos

[37] |ED7S( DOO37 Gastos de operacdn de 13 CoAMENaGoN de Marcades 01/01/2020 01/01/2020 3122020 2 o

Mantenimiento y Limpieza 3 Vialidades y Espacios Pablicos

EOT4| 00038 |~ ios de operacion del drea de Consenvacion de Caminos 01/01/2020 010172020 3NM22020 1 a

g

Desamolio Uroang y Crdenamientio Tembonal

[29] (POOS| DOO3% Gasios de operacen del 4rea de Asentamisntos Humanos 01/01/2020 010172020 22020 3 a

Desamolio Urbang y Srdenamlenio Temitorial

[‘H]] foo4a Gastos de operacidn oel area os Plansackin e los Asentamientos Humanos 0101/2020 01i01/2020 3122020 ' o

Desamolio Uroang y Crdenamientio Tembonal

[#1] |POOS| DOO4T [~ e operacion de la Subdireccion de Proyectos Munlcipales 01/01/2020 010172020 3NM22020 ] a

Mantenimients y Limpieza 3 Vialidades y Espacios Pdblicos

[#2] (ED74| DOD42 [0 e CpEracin el area 0s Dach=0 de Cales y aVeNidas 01/01/2020 01012020 322020 1 a

Desamolic Urkano y Crdenamlenio Termtaral

[133] |PODS| DO133 Gastos de administracien de la Diracoisn de Obras, Crdenamiznio Temtortal y Senicios Quoi/z020 oumz020 nazoz 1 o
Municipales.
Urbanizacion

[174] |KDO4| K-174 01/01/2020 01/01/2020 312020 2 1]

Rehadlitacien Imtegral en vialkdages del municiplo g2 Cantro

Urbanizacion

[175] |KDO4| K-175 01/01/2020 01/01/2020 322020 1 o

Mantenimlienio de diversas calles y avenidas con mezcla asfalica en la Cludad de
Wilahermosa y Villas

Urbanizaclion

[178] |KOO4| K-178 Imagen whana en gferentes calles, avenidas y VIlas osl Municiplo de Centro 01/01/2020 01012020 31122020 2 o

Mantenimiento y Limpieza a Wialldades y Espacios Publicos

[200] |EC74| 00200 01/01/2020 0140172020 31122020 3 o

Gastos de administracion de la Direcoion de Obras, Crdenamienio Tedmitonal y Senvicios
Municipales.

Vo. Bo. Titular

Ing. Adolfo Alberto Ferrer Aguilar
Dir. de Obras, Ord. Temit. y Serv. Mpales. Pagna 1022

FEGHA DE IMPREEION: 1200272020
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REPORTE SEDEM

H. Ayuntamiento Constitucional de Oemm

A )

del D

Y 0n de Obras, O

y Servicios Municlpales

TovwTo T, B taa e
Luenacta. TR L.

3.3.2 (Tipo ce Obra) Slstemas oe Registro

ICiave

Tood

s [DICIEMBRE

[Fariodo del e | OCTUBRE-DICIEMBRE _

Caniro
2019
K e d P . e .

3

-AMPLIACOON DE I..A RED DE ENERG‘A ELECTRICA

CUARTO TRNESTRE

nhuw?."‘]i......‘-_“* oy 51 <4 R

£y

2

-K-180 (K-450), K-181 (K<451)

"CONSTRUCCION DE CENTRO DEPORTIVO

K198 (K-412)

CONSTRUCCION DE GUARNICIONES Y BANQUETAS

“K-200 (K-498), K-310, K-318, K-317, K-31B, K-319, K423, K424, K499, K500, K-562, K-563, K-565

-CONSTRUCCION DE PUENTE VEHICULAR

CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE MERCADO

-K-339, K-340

K197 (K460)

-ELECTRIFICACION {RED ELECTRICA, ADECUACION DE LUMINARIAS)

K-359, K-368, K-369, K-370

MAGEN URBANA EN DIFERENTES CALLES, AV, Y VILLAS

K-164

MANTTO. DE DIVERSAS CALLES Y AV. CON MEZCLA ASFALTICA EN LA CD, DE VHSA
¥ viLas

ELECTRICA DREN PLUVIAL, MURO, BARDA CANCHA DE USOS MULTIPLES Y
TECHUMBRE METALICA)

MEJORAMENTO INTEGRAL DE LA INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA (SUBESTACION

-K-163

WTO INTEGRAL DE LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA (TECHUMBRE,
B S)

PAVIMENTACION ASFALTICA

-K.345, K-398

K-374, K409, K419, K420, K421, K430, K440, K496, K512

K201 (K499), K-346, K-543, K-560, K561

PAVIMENTACION HIDRAULICO

K311, K312, K-313, K-314, K315, K-343, K-422, K-469, K497, K-521

|-RECONSTRUCCION DE CALLES Y AV. DEL MPI0, BE CENTRO CON EQUIPO
RECICLADO DE PAVIMENTO ASFALTICO

REHABILITACION INTEGRAL EN VIALIDADES

“K-202 (K-500) K-307, K-5508

-K-162
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+ ENERGIA -

REPORTE DEL 5 AL MILLAR

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Anexo
SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS DEL 5 AL MILLAR
CENTRO ENERO 2020
FECHA DE CORTE: 30/01/2020
E - F
= Fm—'::g;:', Not=|  Mo.pE |~| MONTC_| MONTC | ./ | TIPODE_ | MONTC. FE?_';“ he P'égﬁﬂ':ﬁ'i‘g:"’, 0.5~
PROGRAM - - ; - -
" NTO  |PROY.| CONTRATO 33{2:':;:; 'I:]DD"[,TS'?I?!:; EST. ES"':A':"" E?;:T:::']“" ESTIMACICO | - FECHA | - FECHA | VICOP
FEDERAL { N IMICIO | TERMIND |
i TRABAJOS $ 34453340 240102020 QEM02020 | 20M0102020 | & 172270
RAMO3ZFW |  ESTATAL :52;15 COHCEES-2IERE| ¢ 26959726 | 3 36418200 BJECUTADOS
[K-585] ¢ | ADICIONALES BOEIEE | zMOwEzD | ORMOMEDZD | sodowenzo | & 4041

Y 4 |
Kot T':JDDDSS 3632437 OEAO2020 1EA282013 IMEEME | $ 0 1BE2
CAFUFE ESTATAL K-5-1-3 CO-K-5E5-12IER2019] § 2,232,140 942
[K-543] 2 A0S !228,?85.23 20012020 ooeznzn | sI0w2020 | 114383
EJECUTADOS
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CEDULA DE SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

EMTRO

Dependencia / Entidad: H. Ayuntamiento De Centro

Organo Externo de Control: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
Periodo auditado: 1 de enero al 30 de junio de 2019

Num. de Auditoria: 3-CTR-19-A51-AT01

CEDULA DE SOLVENTACION

K-196.- (K-471).- Rehabilitacion del drenaje pluvial y sanitaric de! Arroyo el Chinin, 2da. Etapa, enre
las calles de Vicente Guerrero- a Prgl. de Miguel Hidalge en la Col. Tamulté de las Barrancas; Ciudad,
Villahermosa.

En visita fizica se constatd que una obra [K-196), presenta vicios ocultos con un monto de $5,516.44

K-196.- El enfortado construido en losa con cemenio-arena de la calle Vicente Guerrero a la calle
Miguel Hidalgo, presenta encharcamientos en lado izquisrdo en los cadenamientos 0+001 (2.50 x
2.50 =625 m2; 0+015.50 (3.00 x 1.50 = 4.50 m2); 0+022 (1.00 x 1.00 = 1. 00 m 2; 0+034 50 {3.00 x
250=7.50m2 ;0+101.50 (1.00x 2.90 =280 m2 ) ; en lado derecho en los cadenamientos 0+042
(2,50 x 3.00 =7.80 m2) ; 0+106 (2.00 x 5.95 = 11.90 m2 y fisuras en los cadenamiento 0+100.50
[250%040=1.00m2) yO0+109 50 (3.00x 0.40 =120 m2; haciendo un drea total de 43.76m2 ,
Io anterior incide en el concepto con clave de identificacion CNP-34; razon por (3 cual se cbserva un
monto de §5,516.44 (Cinco mil quinientos dieciséis pesos 44100 M) IVA incluido.

RESULTADO 21

K-198.- (K-412) Construccion del campo de beisbel y ampliacicn integral de la deportiva de Villa Luis
Gil Pérez.

Como resultado de la compulsa a los servicios prestados por tercercs, de una obra (K-188), no
cumplié con |a comprobacion del gaste de acuerde a lo considerado per el contratista en los analisis,
célculo & integracion de los costos indirectos: Director Responsable de Obra por un monto de
$47,500.13.

Hoja: 1de 14
Observacién Solventacion
ipeic Explicacion ylo Acl : Al
Descripeién Documento de Referencia vamern | Pl
RESULTADO 19 RESULTADO 19:

K196 (K471)- Se anexa Cficio No. DQOTSI/SAU/N442/2020 de fecha 17 de
enero de 2020, mediante el cual la Direccidn de Obras Ordenamiento Territorial
¥ Servicios Municipales solicita a la Direccidn de Finanzas Municipal el calculo
de los intereses sobre el importe observado.

Se anexa oficio No. DF/810229/2020 de fecha 21 de enero de 2020, emitido Ia
Direccidn de Finanzas, en el cual envia el calculo de los intereses sobre el
importe observado. Asimismo, se solicité a la empresa confratista RUZTYGQ.
S.A de GV, ol reintegro del imperte observade mas los intereses determinados
haciendo un total de $643887, a trawds del Oficic  No
DOOTSM/SAUMN5T1/2020 de fecha 22 de enerc de 2020. De esta farma la
empresa confratista remite Escrite s/n de fecha 22 de enero de 2020, informando
a esta Direccién que ha efectuado el reintegre de la cantidad observada mas los
interezes, anexande ficha de depdsito por 1a cantidad de $6,439.97 (seis mil
cuatrocientos treinta y nueve pesos 97/100 m.n.) de fecha 22 de enero de
2020. (05 fojas)

RESULTADO 21:

K-198 (K-412).- Derivado de la compulsa realizada por el Ente Fiscalizador, s2
informa de las acciones tomadas para dar atencion a la observacién, se envio a
Ia Direccién de Finanzas Oficic Mo. RQQTSM/SAR/0346/2020 de fecha 15 de
enero de 2020, para solicitarie el calculo de intereses del mento $47,500.12 mas
intereses correspondiente al pago de servicio del Director Responsable de Obra,
el cual fue considerado dentro del Andlisis, Célculo e Integracidn de los Costos
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I = ;
DIRECCION DE OBRAS,ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
- ' , SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA
¢ . DEPARTAMENTO "RECEPCION DE ESTIMAGIONES®
) . 5 FoLio: | &) v :
- : . . fecia: . O : Hora: O
/ 4 . . 20 ‘ |
i LEMPRESA contraTsTA: O - . P . . '
. - 1
‘DEBCRIPCION DEL PROY.: é )
NO. DE ESTIMACION 6 ) o o I si | NO | No. de Hojas }
DOCUMENTOS QUE PRESENTA: () :
FACTURA ORIGINAL i Ooq| = o e L : ‘
ARCHIVO EN DIGITAL XLM DE LA FACTURA 10 - 1 1 - B : :
HOJA DE RESUMEN . () 11 ’
HOJAS DE ESTIMACION 15 (
HOJAS DE NUMEROS DE GENERADORES O 2 |
CROQUIS DE LA ESTIMACION ] ETHOX ‘
ANEXO FOTOGRAFICO DE LA ESTIMACION [OETEE
NOTAS DE BITACORA DE LA ESTIMACION 16. Q) !
PRECIOS UNITARIOS AUT.(EN SU CASO) HORFEE |
' PRUEBAS DE LABORATORIO (EN SU CASO) 12 ()
GARANTIA DE IMPERM. (EN SU CASO) HORETIE ] i
CONVENIO DE DIFERIMIENTO DE INICIO (coPla) .20 (). - . ‘ : !
CONTRATO CARATULA i Oz |1 - ik S : |
CONVENIO DE AMPLIACION DE MONTO (COPIA) o).
CONVENIO DE AMPLIACION DE PLAZO (cOPIA) . () 23
- [sEccioNES ¥ PERFILES ‘ . NMIOINNE
AVISO DE INICIO DE OBRA DE LA EMPRESA C) o
26 2 C
AVISO DE TERMINACION DE LA EMP. )7 :
OFICIO DE VERIFICACION DE TERM. DE TRABAJOS g ( )|
ACTA DE RECEPCION FISICA DE OBRA ~ (O 2ol
ACTA DE ENTREGA RECEPCION 20 Q)
|ACTA DE FINIQUITO DE CONTRATO RO
[ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINGION DE DERECHOS Y . Cj
~ OBLIGACIONES DEL CONTRATO 32
FIANZA DE VICIOS OCULTOS - : () 33
BITACORA DE LA OBRA O
NOTAS DE VISITA DEL D.R.O. (O
PRESUPUESTO MODIFICADO o)
PROG, DE OBRA MODIFICADO () 37 [
EXPLOSION DE INSUMOS FINAL N O) .
CONCENTRADO DE ESTIMACIONES - ) 39
PROYECTO EJECUTIVO DEFINITIVO -
IFOTOG. DEL LETRERO DéN LA].EVENDA'OBRA TERMINADA" -/11
ANEXAR CD PLANOS, CROGUIS ¥ ALBUM FOTOGRAFICO 4_9 . g - -~
OTROS DOCUMENTOS O s -
OBSERVACIONES () . o R
. [RECIBE (Nombre y Firma)- 6 ] ENTREGA (Nombre y Firma)
I
3 ot I
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Se indica el numero de folio de estimacion.

Se indica la fecha en que se recibe por primera vez la estimacion.

Se indica la hora en que se recibio la estimacion.

Se indica el nombre del contratista.

Se indica el nombre del proyecto.

Se indica el numero de asignacion que se le dio a la estimacion.

Se indica el con una “X” en la columna “SI”, en caso de que si presente

dicha documentacion, de igual forma con una “X” en la columna “NO” en

caso de que el contratista no presente la documentacion que se le requiere y

en la columna siguiente “No. de Hojas” se indica con nimeros arabigos la

cantidad de hojas que recibe por concepto o celda. Este apartado se basa
en recepcion de estimacion parcial.

8. Si presentd o no la factura original, se indica con una “X” en la columna
correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el nUmero de
hojas que contiene este documento.

9. Si present6é o no el archivo en digital XLM de la factura, se indica con una
“X” en la columna correspondiente.

10.Si presentd o no la hoja de resumen, se indica con una “X” en la columna
correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el nimero de
hojas que contiene este documento.

11.Si presentd o no las hojas de estimaciéon, se indica con una “X” en la
columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el
namero de hojas que contiene este documento.

12.Si present6é o no las hojas de numeros generadores, se indica con una “X”
en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de
Hojas” el nimero de hojas que contiene este documento.

13.Si present6 o no el croquis de la estimacion, se indica con una “X” en la
columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de Hojas” el
namero de hojas que contiene este documento.

14.Si presentd o no el anexo fotografico de la estimacion, se indica con una “X”
en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de
Hojas” el numero de fotos que presentan.

15.Si presentd o no las notas de bitacora de la estimacion, se indica con una
“X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de
Hojas” el niumero de hojas que contiene este documento.

16.En_su caso, si se requiere presente los precios unitarios automaticos, se

indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” 0 “NO”, y se indica

Noohk~rwhE
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en la columna de “No. de Hojas” el numero de hojas que contiene este
documento.

17.En_su caso, si se requiere presente las pruebas de laboratorio, se indica
con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o0 “NO”, y se indica en la
columna de “No. de Hojas” el numero de hojas que contiene este
documento.

18.En _su caso, si se requiere presente la garantia de imperm, se indica con
una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la
columna de “No. de Hojas” el nimero de hojas que contiene este
documento.

19.En_su caso, si se requiere presente convenio de diferimiento de inicio
(copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o0 “NO”,
y se indica en la columna de “No. de Hojas” el nimero de hojas que
contiene este documento.

20.Se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, si
presentd o0 no el contrato caratula y se indica el nUumero de hojas que
contiene este documento en la columna de “No. de Hojas”.

21.En_su _caso, si se requiere presente convenio de ampliacion de monto
(copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” 0 “NO”,
y se indica en la columna de “No. de Hojas” el niumero de hojas que
contiene este documento.

22.En_su_caso, Si se requiere presente convenio de ampliacion de plazo
(copia), se indica con una “X” en la columna correspondiente a “SI” 0 “NO”,
y se indica en la columna de “No. de Hojas” el niumero de hojas que
contiene este documento.

23.En su caso, si se requiere presente las selecciones y perfiles, se indica con
una “X” en la columna correspondiente a “SI” o “NO”, y se indica en la
columna de “No. de Hojas” el numero de hojas que contiene este
documento.

24.Si presentd o no el aviso de inicio de obra de la empresa, se indica con una
“X” en la columna correspondiente, y se indica en la columna de “No. de
Hojas” el nimero de hojas que contiene este documento.

25.Este apartado se rellena en caso de que la estimacion es finiquita, y toda
la documentacion enlistada se le requiere al contratista.

26.Si presento o no, el aviso de terminacion de la empresa, se indica con una
“X” en la columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de
hojas que contiene esta documentacion.
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27.Si presentd o no, el oficio de verificacion de terminacion de trabajos, se
indica con una “X” en la columna correspondiente y con niumeros arabigos
la cantidad de hojas que contiene esta documentacion.

28.Si presentd 0 no, el acta de recepcion fisica de obra, se indica con una “X”
en la columna correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas
que contiene esta documentacion.

29.Si presentd o no, el acta de estrega recepcion, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

30.Si present6 o no, el acta de finiquito de contrato, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con niumeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

31.Si presentd o no, el acta administrativa de extincion de derechos y
obligaciones del contrato, se indica con una “X” en la columna
correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas que contiene
esta documentacion.

32.Si presentd o no, la fianza de vicios ocultos, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

33.Si present6 o no, la bitacora de la obra, se indica con una “X” en la columna
correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas que contiene
esta documentacion.

34.Si presentd o0 no, notas de visitas del D.R.O., se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

35.Si presentd o no, el presupuesto modificado, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

36. Si presentd o no, el programa. de obra modificada, se indica con una “X” en
la columna correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas
gue contiene esta documentacion.

37.Si presentd o no, explosion de insumos final, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con nimeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

38.Si presentd o0 no, el concentrado de estimaciones, se indica con una “X” en
la columna correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas
gue contiene esta documentacion.
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39.Si presentd o no, el proyecto ejecutivo definitivo, se indica con una “X” en la
columna correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas que
contiene esta documentacion.

40.Si presento o no, fotografia del letrero con la leyenda “OBRA TERMINADA”,
se indica con una “X” en la columna correspondiente y con numeros
arabigos la cantidad de fotos que presenta.

41.Si present6 o no, el CD de los planos, croquis y album fotogréfico, se indica
con una “X” en la columna correspondiente y con numeros arabigos la
cantidad de hojas que contiene esta documentacion.

42.Si presentd o no, otra documentacion, se indica con una “X” en la columna
correspondiente y con numeros arabigos la cantidad de hojas que contiene
esta documentacion.

43.Se indica si hubo alguna observacién, respecto a la documentacion
requerida.

44.Firma quien recibe y escribe su nombre.

45.Firma quien entrega y escribe su nombre.
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w

TIPO DE TRAMITE
A

-
s
Direccién de Obras,
) Ordenamiento Territorial y
s, v Servicios Municipales
. CDNSTW\IGIONAI. DE GEN‘JRO
VILLAHERM OSA, TAB, MEX.
EMPRESA CONTRATISTA: 7 O
2N

- 3N
PARCIAL L) FINIQUITA i)

PROYECTO Na. L J

TIPO, Q i

[
[ No. DE ESTIMACION C)

PERIODO : () 1 .

TIPO DE RECURSOS

O
ESTATAL FEDERAL

RECEPCION
AREA RESPONSABLE PARA REVISION DE

GENERADORES
FECHA:
FIRMA:
RESIDEN

ENTREGA
A CONTRATISTA PARA TRAMITE INICIAL

RECEPCION ENTREGA
| ENTANILLA PRIMERA REVISICN A CONTRATISTA PARA CORRECCION
FECHA:
‘ HORA! :
i FIRMA: !
' NOMBRI 0
RECEPCION ENTREGA
! VENTANILLA PARA FIRMA AREAS RESPONSABLE PARA FIRMA
FECHA: FECHA:
HORA:
FIRMA FIRMA: :
i NOMBRE:, NOMBRE:
RECEPCION ENTREGA /
VENTANILLA PARA TRAMITE CONTRATISTA PARA FOTOCOPIADO
FECHA: FECHA: f
HORA: HORA:
FIRMA: FIRMA
NOMBRE:, NOMBR
RECEPCION ENTREGA

VENTANILLA PARA TRAMITE

IRECCION ADMINSITRATIVA PARA ORDEN DE PAGO‘

NOMBRE:

ELABORO

RESIDENTE DE OBRA

AUTORIZO

SUBDIRECCION DE AREA @
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1. Se escribe el nombre de la empresa contratista.
2. Se indica con una “X” si la estimacion es parcial.
3. Seindica con una “X” si la estimacion es finiquita.
4. Se escribe el numero de proyecto.
5. Se escribe tipo de proyecto.

6. Se escribe el numero de estimacion.
7

8

9.

1

“ ”

. Se escribe el periodo que indique fecha de corte, de acuerdo al contrato.

. Se indica con una “x” si el tipo de recurso es estatal.
Se indica con una “X” si el tipo de recurso es federal.

0.Se escribe la fecha en que ventanilla recibe la documentacion del

contratista.

11.Se escribe la hora en que ventanilla recibe la documentacion del contratista.

12.Firma quien recibe en ventanilla.

13.Firma el residente.

14.Se anota la fecha en que ventanilla entrega al contratista la documentacion,
si falté alguna documentacion o hay alguna observacion.

15.Se anota la hora en gue ventanilla entrega al contratista la documentacion
si falté alguna documentacion o hay alguna observacion.

16.Firma del contratista.

17.Se anota el nombre del contratista.

18.Se anota la fecha en que recibe ventanilla la documentacion, para su
primera revision.

19.Se anota la hora en que se recibe ventanilla documentacién para su primera
revision.

20.Firma de quien recibe en ventanilla.

21.Se anota el nombre de quien recibe en ventanilla.

22.Se anota la fecha de entrega al contratista de la documentacion para
correccion.

23.Se anota la hora de entrega al contratista de la documentacion para
correccion la documentacién al contratista para correccién.

24.Firma del contratista.

25.Anota el nombre del contratista.

26.Se anota la fecha en que recepciona ventanilla la documentacion corregida
y en orden, para firma del area responsable.

27.Se anota la hora en que recepciona ventanilla la documentacion corregida y
en orden, para firma del area responsable.

28.Firma de quien recibe en ventanilla.

“ ”
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29.Nombre de quien recibe en ventanilla.

30.Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentacion para firma del
area responsable.

31.Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentacién para firma del
area responsable.

32.Firma del &rea responsable.

33.Nombre del area responsable.

34.Se anota la fecha en que ventanilla recepciona la documentacion firmada
del &rea responsable.

35.Se anota la hora en que ventanilla recepciona la documentacion para firma
del &rea responsable.

36.Firma de quien recibe en ventanilla.

37.Nombre de quien recibe en ventanilla.

38.Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentacion al contratista
para fotocopiado.

39.Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentacion al contratista
para fotocopiado.

40.Firma del contratista.

41.Nombre del contratista.

42.Se anota la fecha en que ventanilla recibe la documentacién para dar
tramite.

43.Se anota la hora en que ventanilla recibe la documentacion para dar
tramite.

44 . Firma de quien recibe en ventanilla.

45.Nombre de quien recibe en ventanilla.

46.Se anota la fecha en que ventanilla entrega la documentacion a la
Subdireccion Administrativa para que se realice la orden de pago.

47.Se anota la hora en que ventanilla entrega la documentacién a la
Subdireccion Administrativa para que se realice la orden de pago.

48.Firma del Departamento de Recursos Financieros.

49.Nombre de quien recibe en ventanilla.

50.Firma el residente de la obra.

51.Firma la subdireccion del area ejecutara.
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Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

@

H. AYUNTAMIENTO

SUBDIRECCION ADMINISfRATIVA

FORMATO DE RECEPCION Y TRAMITE DE

CONSTITUCIONAL DE CENTR e
VILLAHERMOSA, TAB. MEX.
AN ANTICIPO DE OBRA -
EMPRESA CONTRATIST%U =N
PROYECTO No. CONTRATO ~
& N
| RECEPCION DEFACTURA EN BORRADOR PARA REVISION DE ENTREGA DE FACTURA A CONTRATISTA PARA CORRECCION
L ANTICIPO q
FE(;HA: FEC|
H@RA: . / HORA:
. S
e NOMBREY FIRMA: *
FACTURA i
FIANZA DE ANTICIPO

. Lo
COPIA DE CONTRATO (CARATULA)

DEVOLUCION MAXIMO 24 HORAS

RECEPCION DE FACTURA ¥ COPIAS DE DOCUMENTOS PARA
TRARQE DE FIRMAS DE LAS AREAS URBANA Y RURAL

%REGA A AREA RESPONSABLES PARA FIRMAS

FECHAEﬁ'
HORA: é

NOMBRE Y FIRMA:

FECHB
HORA: 6

NOM!;REYFIRMA:

RECEPCIONSDE DOCUMENTQS PARA ELABORACION DE VALE

ENTREGA DE DOCUMENTOS A RECURSOS FINANCIEROS PARA ELABORACION
DE VALE DE ANTICIPO

DE ANTICIPO

—h

ORIGINAL DE FACTURA

e
COPIA DE FIANZA'S DE ANTICIPO Y CUMPLIMIENTO
COPIA DE FORMATO DE ABONO EN CUENTA

COPIA DE CARATULA DE CONTRATO
TRAER €N DIGITAL EL ARCHIVO XML DE LA FACTURA

FECHA: 6

HORA:

REVISO A@E VENTANILLA

NOMBRE Y FIRMA

ENTREGO (E@ESA CONTRATISTA

NOMBRE Y FIRMA
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Se indica el nombre de la empresa contratista.

Se indica el numero de proyecto.

Tipo de contrato.

Se indica la fecha de recepcion de factura en borrador para revision de

anticipo.

Se indica la hora de recepcion de factura en borrador para revision de

anticipo.

Se indica el numero de factura.

Se indica el nimero de la fianza de anticipo.

Se indica el niUmero de la copia de contrato (caratula)

Se anota la fecha en que se entrega la factura al contratista para

correccion.

10.Se anota la hora en que se entrega la factura al contratista para correccion.

11.Se anota el nombre y firma del contratista que recibe dicha documentacion.

12.Se anota la fecha de recepcion de factura y copias de documentos para
trdmite de firmas de las reas urbanay rural.

13.Se anota la hora de recepcién de factura y copias de documentos para
trdmite de firmas de las &reas urbanay rural.

14.Se anota el nombre y firma quien recibe la documentacion en ventanilla.

15.Se anota la fecha de entrega al Area responsable para firmas.

16.Se anota la hora de entrega al Area responsable para firmas.

17.Se anota el nombre y firma el Area responsable para firmas.

18.Se anota la fecha de recepcion de documentos para elaboracién de vale de
anticipo.

19.Se anota la hora de recepcion de documentos para elaboracion de vale de
anticipo.

20.Ventanilla Financieros indica con um{ si le entregaron original de la
factura.

21. Ventanilla indica con una \si le entregaron copia de fianzas de anticipo y
cumplimiento.

22.Ventanilla indica con una \4 le entregaron copia de formato de abono en
cuenta.

23.Ventanilla indica con una v/si le entregaron copia de caratula de contrato.

24.Ventanilla indica con unay/ si le entregaron digital del archivo XML de la

factura.
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25.Departamento de Recursos Financieros anota la fecha en que el area de
ventanilla le entrega los documentos al Departamento de Recursos
Financieros para elaboracion de vale de anticipo.

26.Ventanilla entrega los documentos para elaboracion de vale de anticipo al
Departamento de Recursos Financieros y sella de recibido, con hora y
fecha.

27.Se indica el nombre y firma de quien reviso la documentacion en el area de
ventanilla.

28.Se indica el nombre de la empresa contratista y firma del contratista.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
H AYUNTAMIENTO SUBDIRECOION DE RECURSOS MUMANCS
CONSTITUCIONAL DEPANTAMENTO D€ PERSONAL
o FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
APLLUDO PATERNO AFELUDO MATERNO
o OO COLONA LT N—
CENTRO
BTADO COD_POSTAL | TEOA_NAC. 3 CURP. GENINO | EDAD | T.SANGRE
+
ISTADO OIVE NACONAUDAD USGAR O NAGMIENTO TELIIONO LOCAL QLUK
MEXICANA VLLAHERMOSA, TABASCO cee
ESCOLANIDAD [ 15 ESPEONCAR INSTITUGON EDUCATIVA
nGenierla avi
CONDIOION LABORAL
TIPO DE MOVIMIENTO
FOTO
MOTIVO DEL MOVIMIENTO
FECHA DEL MOVIMIENTO
N o2 T o1
| aoscweodw PROGRAMA CATEGORIA CARGO/PUESTO |
DIRECOON DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVIOOS MUNICIPALES
EREA LABORAL HORARODELABORES |
DIRECOON DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERV. LUNES A VIERNES DF 9:00 A 1600 HIS ¥ OF 1800 A 2100 WIS,
MUNICPALES SABADO DE 2:00 A 15:00 MRS,

[ UNDADOEADSGRPOCNANTEROR | PROVECTOMNTEMIOR | CATEGOWAANTEMOR |
OBSERVAQONES SUSTITUYE A
mumuunﬁum

GUINGENA DF [0 NUMERO O

SEMIDOR MOBUCO TITULAR DE LA UNIDAD QUE LO SOLKITA
C FULANO ING. JUAN JOSE RODRIGUEZ HERNANDEZ C.P. MARCO ANTONIO MUNOZ CERINO
DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACOON

TERRITORIAL Y SERVIOOS MUNIOPALES
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Apellido Paterno”.- Se anota el apellido paterno de la persona.
1. “Apellido Materno”.- Se anota el apellido materno de la persona.
2. “Nombre o Nombres”.- Se anota el nombre de la persona.
3. “Calle”.- Se anota el nombre de la persona.

Oficio.- Se informa mediante oficio a la Direccion de Administracion la alta del
personal para adscripcion en la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales contando con los puntos siguientes:

1. Nombre

2. Categoria

3. Condicion laboral

Formato de Alta.- Formato en el cual se informa los datos personales de la
persona a contratar y son los siguientes:

1. Apellido Paterno.- Se escribe el primer apellido de la persona a contratar.

2. Apellido Materno.- Paso siguiente el segundo apellido de la persona a
contratar.

3. Nombres.- Se escribe el o los nombres de la persona que se dara de alta
ante la Direccion de Administracion.

4. Calle.- EI nombre de la calle donde es la residencia de la persona a

contratar.

Numero.- Se anota el nimero de casa donde vive la persona.

Colonia.- Se anota el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio de

la persona.

Estado.- Se anota el nombre del Estado donde naci6 la persona.

Codigo Postal.- Se escribe el cédigo postal correspondiente a la ubicacion

de su domicilio actual.

9. Fecha de Nacimiento.- Se anota la fecha de nacimiento de la persona.
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10.Registro Federal de Contribuyentes.- Se anota el nimero de clave de
R.F.C. de la persona.

11.CURP.- Se anota “La Clave Unica de Registro de Poblacién” de la persona.

12.Genero.- Se anota si es de caracteristica FEMENINO o MASCULINO.

13. Edad.- Se anota la edad de la persona.

14.Tipo de Sangre.- Se anota el tipo de sangre que tiene la persona.

15. Estado Civil.- Se anota el estado civil de la persona, Soltero, Casado,
Divorciado, Viudo.

16.Teléfono Local.- Se anota el teléfono local de la persona.

17.Teléfono Celular.- Se anota el teléfono celular de la persona

18.Escolaridad (si es profesional/especificar carrera).- Se anota el nivel de
escolaridad con que cuenta la persona.

19. Institucion Educativa.- Se anota la institucion educativa donde curso el
ultimo nivel educativo.

20.Condicion Laboral.- Se anota si labora actualmente en otra institucion de
gobierno o privada.

21.Tipo de Movimiento.- Se anota si es personal de confianza o de base.

22.Motivo del Movimiento.- renuncia convenir al servicio, abandono de
empleo, defuncion, jubilacion

23.Fecha del Movimiento.-

24.Foto Tamafio Infantil.- Se pega una foto tamafio infantil a color de la
persona.

25.Huella Digital Pulgar Derecho.- Se plasma la huella digital de la persona.

26.Programa.-

27.Condicién Laboral.- Se anota que categoria tiene o pertenece al
sindicado, es decir, si es de confianza o de base.

28.Cargo/Puesto.- Cargo o puesto que se le asigné para que se desempefie
la persona en esta H. Institucion.

29.Unidad de Adscripciéon Anterior.- Se anota la subdireccién o area donde
se va a asignar.

30.Proyecto Anterior.- Se anota si laboro6 en otra area.

31.Categoria Anterior.- Se anota si fue cargo o puesto se le asigno

32.0bservaciones.- Si hubiera alguna observacién respecto a la falta de
alguna documentacién requerida por esta area, o0 cierta observacion
respecto a su estancia laboral (si ya labor6 en ente H. Ayuntamiento).

33.Sustituye a:.- En el caso de que este sustituyendo a otro personal que ya
no este ocupando el puesto o cargo que la persona va desempefiar, se
anota el nombre completo de quien deja dicho puesto o cargo.
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