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Procedimiento 1
Seguimiento y trdmite a la documentacion recepcionada.

Objetivo
Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones de las Dependencias y actuar
en consecuencia, respondiendo y/o generando los documentos que en el ambito

de la competencia de la contraloria municipal correspondan.

Fundamento legal

Articulo 81 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco
Articulo 133 del Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Contraloria Municipal.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio

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

2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa documentacion, entregando para | Oficio.
ser turnada a la Subdireccién correspondiente.

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

4 Subdireccion. Recibe correspondencia de su competencia. Oficio.

5 Subdireccion. Analiza informacién y realiza seguimiento a | Oficio.
documento, respondiendo y/o generando la
documentacién requerida o el asunto indicado.

6 Subdireccion. Solicita a la secretaria niumero consecutivo de | Oficio.
oficio o documento mediante el cual dara | Circular.
respuesta.

7 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢ Es correcto? Circular.
Si. Firma y entrega al Subdirector para su
tramite.

No. Regresa a la actividad 5.

8 Subdireccion. Recibe y entrega con la informacion solicitada ¢ | Oficio.
con requerimiento de solicitud de informacion, a
la Dependencia correspondiente.

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

10 Secretaria. Registra en el sistema de correspondencia el | Sistema.
oficio con el que se atendié el requerimiento.

11 Secretaria. Digitaliza acuse y archiva para el expediente | Oficio.
correspondiente para su guarda y custodia.

Fin
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Procedimiento 1

Suministro de materiales de oficina.

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

Fundamento legal
Articulo 184 Fraccion Il del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
s Responsable Descripcion FETIED ©
No. Documento
Inicio
1 Unidad de Enlace | Recepciona los requerimientos de suministro de | Memorandum.
Administrativo. materiales de las areas administrativas.
2 Unidad de Enlace | Verifica el presupuesto del mes. Sistema SIAM.
Administrativo.
3 Unidad de Enlace | Elabora las requisiciones de compra y genera | Oficio.
Administrativo. oficio concentrando las necesidades de
materiales.
4 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba? Requisicion.
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad 3.
5 Unidad de Enlace | Recibe y envia requisicion a la Direccién | Oficio.
Administrativo. Administrativa. Requisicion.
6 Unidad de Enlace | Genera salida de almacén y recibe los materiales | Formato.
Administrativo. solicitados.
7 Unidad de Enlace | Recepciona, revisa y digitaliza documentacién | Oficio.
Administrativo. enviada por la Subdireccion de Control
Financiero.
8 Unidad de Enlace | Genera orden de pago y elabora relacién. Oficio.
Administrativo. Orden de Pago.
Relacion.
9 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa orden de pago. Oficio.
SAprueba? Orden de Pago.
Si. Firma y entrega para su tramite. Relacion.
No. Regresa a la actividad 8.
10 Unidad de Enlace | Remite orden de pago a la Direccion de | Oficio.
Administrativo. Programacion. Orden de Pago.
Relacion.
Fin
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Suministro de materiales de oficina

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo
( Inicio )
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requerimiento
de material de
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[ siam (

Verifica

presupuesto
Oficio
Recibe y Elabora
revisa requisicion
Oficio
Requisicion
¢Aprueba? NO
SI
v
Firmay Recibe y envia
entrega para » la Direccion de

tramite Oficio Administracion Oficio
Requisicion quisicion
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Suministro de materiales de oficina

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Genera orden
< de pagoy
Oficio relacion
Orden de pago
Relaciéon

Recibe y
revisa

Oficio
Orden de pago
Relacion

¢Aprueba? No
Si
Firmay Recibe y envia a
entrega para » la Direcciéon de
tramite Oficio Programacion Oficio
Orden de pago Orden de pago

Relaciéon Relaciéon

Fin
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Procedimiento 2
Prestacion de servicio.

Objetivo

Proporcionar el servicio oportuno a los vehiculos tanto de forma preventiva como
correctiva, con la finalidad de que se encuentren en condiciones favorables para
las actividades programadas en las areas administrativas en que se encuentren
asignados.

Fundamento legal
Articulo 184 Fraccion Il del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Unidad de Enlace Administrativo.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Unidad de Enlace | Recepciona los requerimientos para la | Memorandum.
Administrativo. realizacion de servicios de mantenimiento
vehicular o de mobiliario que solicitan las
areas administrativas.
2 Unidad de Enlace | Verifica el presupuesto del mes. Sistema.
Administrativo.
3 Unidad de Enlace | Elabora la requisicién de orden de trabajo para | Oficio.
Administrativo. mantenimiento vehicular y orden de servicio | Orden de trabajo.
para mantenimiento de mobiliario y genera | Orden de servicio.
oficio.
4 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba? Orden de trabajo.
Si. Firma oficio para su tramite | Orden de servicio.
correspondiente.
No. Regresa a la actividad 3.
5 Unidad de Enlace | Envia la requisicibn a la Direccion de | Orden de trabajo.
Administrativo. Administracion para su trdmite. Oficio.
6 Unidad de Enlace | Entrega vehiculo al prestador de servicio | Notificacién.
Administrativo. asignado mediante notificacion de la Jefatura
de Control de Vehiculos.
7 Unidad de Enlace | Indica al prestador de servicios el mobiliario al
Administrativo. cual se le dar4 el servicio.
8 Unidad de Enlace | Recepciona y verifica el servicio realizado.
Administrativo.
9 Unidad de Enlace | Recepciona requisicién, orden de trabajo, | Oficio.
Administrativo. cotizaciones, factura y archivos digitales de la | Orden de pago.
misma (XML), digitalizandolos. Orden de servicio.
Orden de trabajo.
Factura.
Cotizacion.

12
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Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
10 Unidad de Enlace | Genera orden de pago, relacion y oficio para | Oficio.
Administrativo. envio. Orden de pago.
Orden de servicio.
Orden de trabajo.
Factura.
Cotizacion.
11 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba? Orden de pago.
Si. Firma oficio para su tramite | Orden de servicio.
correspondiente. Orden de trabajo.
No. Regresa a la actividad 9. Factura.
Cotizacion.
12 Unidad de Enlace | Envia orden de pago a la Direccion de | Oficio.

Administrativo.

Programacion.

Fin

Orden de pago.
Orden de servicio.
Orden de trabajo.
Factura.
Cotizacion.
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Prestacion de servicio

Contraloria Municipal

Unidad de Enlace Administrativo

Inicio

SI
v

Firmay
entrega para

Memorandum
Recibe
requerimiento
de servicio
Verifica
presupuesto
SIAM
N
Recibe y Elabora
revisa — requisicion
Oficio Oficio
Orden de trabajo 4 Orden de trabajo
Orden de servicio Orden de servicio
(Aprueba? —NO

Oficio
Orden de trabajo
Orden de servicio
Recibe y envia
| ala Dlreccién

tramite

Oficio
Orden de trabajo
Orden de servicio

de
Administraciéon

Entrega
vehiculo a
prestador de
servicio

Indica el
mobiliario al
prestador de

servicio

\ﬁ—l

Recepciona,
revisay
servicio a
vehiculo

Manual de Procedimientos

Contraloria Municipal
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Reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Oficio
Orden de pago

Factura
Cotizacion

Recepciona
documentos

igitaliza

!

Recibe y Genera orden
revisa de pago
Oficio
Orden de pago
Factura
Cotizacion

Oficio
Orden de pago

Factura
Cotizacion

¢Aprueba? No
Si
Firmay Recibe y envia a
entrega para » la Direccion de

tramite Oficio Programacion icio
Orden de pago Orden de pago
Factura Factura
Cotizacion

Cotizacion

Fin
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Procedimiento 3

Solicitud y comprobacion del fondo revolvente.

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

Fundamento legal
Capitulo 2 Numero 2.13 del Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Unidad de Enlace Administrativo.

A5 Responsable Descripcién S
No. Documento
Inicio
1 Unidad de Enlace | Prepara solicitud de fondo revolvente que | Oficio.
Administrativo. equivale al 10% del presupuesto asignado. Se
genera oficio con el monto resultante.
2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba?
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad 1.
3 Unidad de Enlace | Envia el oficio a la Direccién de Finanzas. Oficio.
Administrativo.

4 Contraloria Municipal. | Recibe fondo revolvente solicitado para atencién | Oficio.
de las necesidades emergentes o rembolso de | Pdliza de cheque.
gastos de adquisiciones y/o servicios y turna | Cheque.
para su control.

5 Unidad de Enlace | Efectta la compra y relaciona las facturas | Factura.

Administrativo. comprobatorias  clasificandolas por partida | Relacion.
presupuestal generando una relacion con los
datos mas relevantes (razén social, No. factura,
fecha factura, subtotal, IVA y total).

6 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa facturas y documentacion | Oficio.
soporte. Facturas.
SAprueba?

Si. Firma vy entrega para su tramite
correspondiente.
No. Regresa a la actividad.5
7 Unidad de Enlace Co . Oficio.
- : Digitaliza todos los documentos comprobatorios.
Administrativo. Facturas.
8 Unidad de Enlace | Captura en el SAM de contrato cuya funcién es | Sistema.

Administrativo.

dar soporte a los procesos que se llevan a cabo
en el ejercicio del fondo revolvente como
requisicion, pedido, entrada al almacén, salida
del almacén, etc.

16
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
9 Unidad de Enlace | Captura en el SAM cada factura referenciando Sistema.
Administrativo. el contrato creado en el punto anterior y orden Orden de pago.
de pago.
10 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba? Orden de pago.
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad.9.
11 Unidad de Enlace | Relaciona 6rdenes de pago y entrega a la | Oficio.
Administrativo. Direccion de Programacion. Relacion.
12 Unidad de Enlace | Recibe notificacion de la Direccion de Finanzas. | Oficio.
Administrativo. ¢ Devolver fondo revolvente?
Si. Genera oficio para su devolucion.
No. Se vuelve a la actividad nimero 5.
13 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
SAprueba?
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad 12.
14 | Unidad de Enlace | Envia el oficio y el importe en efectivo a la Oficio.

Administrativo.

Direccién de Finanzas.

Fin
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Solicitud y comprobacion del fondo revolvente

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo
( Inicio )
Prepara
Recibe y solicitud de
revisa fondo
Oficio revolvente Oficio
¢SAprueba? NO
SI
A 4
Firmay Recibe y envia
entrega para » a la Direccion

Su tramie Oficio de Flnfnzas Oficio

Efectla la compra
Recibe y turna y relaciona
para su control facturas
comprobatorias

Recibe y
revisa

Oficio

¢Aprueba? No-

Si

v
Firmay
entrega para » Digitaliza

su tramie —
Oficio Facturas
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Solicitud y comprobacion del fondo revolvente

Contraloria Municipal Unidad de Enlace Administrativo

Captura

contrato
L Sistema

Captura
facturas y
orden de pago

Recibe y
revisa

¢Aprueba? NO
Si Recibe y
- 4 entrega a la
Firmay Direccion de

entrega para
su tramie

Programacion

!

Recibe
notificacion de

devolver fondo
revolvente Oficio

evolventes

Recibe y
revisa

¢Aprueba? .
: Genera oficio

Oficio
SlI

— Recibe u
y entrega a la
entrega para Direccion
su tramie Programacion
ficio
Fin
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Procedimiento 4
Actualizacion al inventario de bienes muebles.

Objetivo
Mantener un registro confiable, actualizado, y una operatividad Optima de los
bienes muebles asignados.

Fundamento legal
Articulo 184 Fraccion IV del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal.

Unidad Administrativa
Contraloria Municipal.

Unidad Responsable
Unidad de Enlace Administrativo.

Act, Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe de la Direccién de Administracion relacién | Oficio.
de mobiliario y equipo de la Contraloria. Relacion.
2 Unidad de Enlace | Recibe el inventario general de la Direccion de | Oficio.
Administrativo. Administracion. Relacion.
3 Unidad de Enlace | Envia el inventario correspondiente a cada area | Memorandum.
Administrativo. administrativa para su revision. Relacion.
4 Unidad de Enlace | Recepciona las observaciones al inventario | Memordndum.
Administrativo. realizado por las areas administrativas (bajas, | Relacion.
cambios de resguardo, observaciones).
5 Unidad de Enlace | Elabora oficio y formato relacionando cada bien | Oficio.
Administrativo. mueble y la observaciéon correspondiente. Relacion.
6 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
JAprueba? Relacion.
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad. 5
7 Unidad de Enlace | Envia oficio y relacion de bienes muebles a la
Administrativo. Direccién de Administracion.
8 Unidad de Enlace | Recibe y revisa resguardos, turnandolos a las | Oficio.
Administrativo. areas administrativas. Relacion impresa
¢ Son correctos? de resguardos.
Si. Remite a usuario para firma resguardo.
No. Devuelve con las  observaciones
correspondientes.
9 Unidad de Enlace - . L Oficio.
- : Elabora oficio con para él envi6 de resguardos.
Administrativo. Resguardos.
10 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢ ES correcto?
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a la actividad 9.
11 Unidad de Enlace | Recibe y envia los resguardos a la Direccion de
Administrativo. Administracion.
Fin
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Actualizacion al inventario de bienes muebles

Contraloria Municipal

Unidad de Enlace Administrativo

( Inicio )

Re

Recibe y

Oficio
lacién

Recibe y turna Recibe
relacion de relacion de
mobiliario y mobiliario y
equipo equipo Oficio

Relaciéon

Memorandum
Relaciéon

Envia
inventario a
cada area
administrativa

Memorandum
Relaciéon

Recepciona
observaciones

Elabora escrito

revisa

Oficio
Relaciéon

para envio de
observaciones

Oficio
Relaciéon

¢Aprueba? NO
SlI
v , -
- Recibe y envia
Firmay . L.
a la Direccion
entrega para » de
su tramite . L.
ici Administracion —
R IOf',C,'O Oficio
elacion Relacién
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Actualizacion al inventario de bienes muebles

Unidad de Enlace Administrativo

Contraloria Municipal

Recibe y
revisa

resguardos Oficio
Relacion

Devuelve a

No+#»{ Dlreccion de

—— Administracion
Oficio

Relacion
Resguardos

Si
Remite a
usuarios para [Memorandum
firma Relaciéon
Resguardos
. Recibe y
Rz%&zy prepara oficio
Oficio para envio Ofipio
\ Relacion Relacion
S| |Resguardos Resguardos
¢Es
orrecto? No
Firma Recibe y envia
Y a la Direccion
entrega para > de
Su tramite Oficio Administracion | oficio
Relacién Relaciéon
Resguardos

Resguardos

Fin
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Procedimiento 5
Revision de la Némina.

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

Fundamento legal

Articulo 86 Fraccion VIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Unidad de Enlace Administrativo.

N Responsable Descripcion AU
No. Documento
1 Contraloria Municipal. Inicio
Recibe, revisa y turna némina de personal | Oficio.
remitida por la Direccién de Administracion. Nomina.
2 Unidad de Enlace | Recibe y revisa némina. Oficio.
Administrativo ¢ Es correcta? Noémina.
Si. Rubrica y pasa a Contralor para su ribrica.
No. Prepara documento para su devolucion con
las observaciones correspondientes.
3 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢Es correcto? Némina.
Si. Firma oficio para su tramite correspondiente.
No. Regresa a actividad.
& Unld_aq d_e Enlace Recibe y envia a la Direccion de Programacion. Of,'c".)'
Administrativo. Nomina.
Fin
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Revision de la Némina

Contraloria Municipal

Unidad de Enlace Administrativo

( Inicio )

A

Recibe, revisa

| Recibe, revisa

y turna némina

Oficio
N6émina

némina

Oficio
Noémina

Rubrica y pasa

a firma NO
icio
N6émina

Prepara

Recibe y revia |«

Oficio
Noémina
¢Es

escrito para
devolucién

Oficio
N6émina

orrecto?

Sl
v
Firmay
entrega para

su tramite &)
Némina

Recibe y envia

icio
Némina

A

Fin
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Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Municipal

Subdireccion de Evaluacion
de la Gestidn Municipal

I

l

Departamento de Analisis y
Evaluacion

Departamento de
Integracion y Sistemas de
Informacién

Departamento de Analisis,
Operacion y Seguimiento
de Programas

Desarrollo de Procedimiento
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Procedimiento 1
Reuvision, integracion y entrega de autoevaluacion trimestral.

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

Fundamento legal
Articulo 29, fraccion VII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco.
Articulo 135, fraccion Ill Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro
Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.
AcL. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Solicita informacion de Autoevaluaciéon a las | Oficio.
Unidades Administrativas, correspondiente en el
ambito de su competencia.
2 Contraloria Municipal. | Recibe informacion de las Unidades | Oficio.
Administrativas y turna para su concentracion. Anexos.
3 Subdireccion de | Recibe informaciéon turnada y la entrega al | Oficio.
Evaluacion de la | Departamento de Analisis y Evaluacion. Anexos.
Gestién Municipal.
4 Subdireccion de | Instruye al Departamento de Integracion de
Evaluacion de la | Sistemas de Informacién emita reporte.
Gestién Municipal.
5 Departamento de | Realiza reporte con base de datos del SIAM, para | Reporte.
Integracion y | turnar a las revisoras y cotejar informacion con la
Sistemas de | que entregan las Dependencias responsables de
Informacion. la informacién.
6 Departamento de | Revisa informacion turnando a las auxiliares | Anexos.
Andlisis y Evaluacion. | revisoras, con reporte de base de datos para | Reporte.
cotejar informacion.
¢ Es correcto?
Si. Integra Informe de Autoevaluacion
No. Solicta a la Unidad Administrativa
correcciones.
7 Departamento de | Integra el informe de autoevaluacion y con | Informe.
Andlisis y Evaluacién. | rubricas de los responsables que entregaron la
informacion.
Recaba firmas del informe de autoevaluacion.
8 Departamento de | Graba cd’s con los archivos que entregan las | Cd’s.
Integracién y | Dependencias responsables de realizar la
Sistemas de | informacién.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
Informacién.
9 Departamento de | Realiza oficio para el Fiscal del Estado. Oficio.
Analisis y Evaluacion.
10 Subdireccién de | Recaba firma del oficio del Contralor. Oficio.
Evaluacion de Ila
Gestién Municipal.
11 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢ Requiere modificaciones?
Si. Firma y entrega para tramite
No. Regresa a la actividad 9 .
12 Subdireccién de | Recibe y entrega para digitalizacion. Oficio.
Evaluacion de la
Gestion Municipal.
13 Departamento de | Digitaliza y se adquiere un juego de copias del | Informe.
Integracién y | documento cuando ya esta firmado por los
Sistemas de | titulares.
Informacion.
14 Departamento de | Entrega informe de autoevaluacion ante el | Oficio, informe
Andlisis y Evaluacion. | Organo Superior de Fiscalizacion del Estado. y cd’s.

Fin
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Revisién, integracion y entrega de autoevaluacion trimestral
Contraloria Subdlre_caon i Depa_rt’amen_to ie Departamento de Unidad
Py Evaluacion de la Integracion y Sistemas i o . .
Municipal - - L Andlisis y Evaluacién Administrativa
Gestion Municipal de Informacién
Solicita Recibe, prepara
Informacién de y envia
Autoevaluacion informacion
Oficio Oficio
Recibe, revisa
y turna
Realiza
Oficio Recibe, revisa reporte con
Anexos y remite para datos de i
su andlisis sistema SIAM
Instruye se ~ Revisa
emita informe informacion
de sistema cotejando
Oficio base de datos
Anexos Informe
Recibe y
corrige
Graba CD, con
. Recaba
los archivos de la rubricas
Unidades firmas Y
Administrativas ]
Informe |\|r1fo;n-e\
M Prepara oficio
para envio e
. . . correspondiente
Recibey |, Recibe, revisa ‘
revisa y pasa a firma \Sﬁ/dg
¢Requiere
odificacion?. No
Si -
Y Entrega informe
Firma y . . a Organo
entrega para Repl_be y pasa R.e.C'b‘.e Y Superior de > Fin
trAmit a digitalizacién digitaliza Fiscalizacion del
su tramite  j5r=s Oficio iscalizacion de
E Informe .E Informe Estado Oficio
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Procedimiento 2

Revision y validacion del registro de los avances fisicos de las Unidades
Administrativas.

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

Fundamento legal
Articulo 135 fracciones I, Il y VI del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacién de la Gestion Municipal.
Act, Responsable Descripcion Formato o
No. Documento

Inicio
1 Contraloria Municipal. Solicita usuario responsable de la informacién. | Oficio.
(Inicial)

2 Unidad Administrativa. | Recibe y remite informacion solicitada. Oficio.
3 Contraloria Municipal. Recibe, revisa y turna, para su andlisis. Oficio.
4 Subdireccién de | Recibe, revisa y turna para la atencion | Oficio.

Evaluacion de la | correspondiente.
Gestién Municipal.
5 Departamento de | Genera usuario y contrasefa y entrega. Sobre.
Integracién y Sistemas
de Informacién.

6 Departamento de | Recibe y prepara oficio para el envio | Oficio.
Analisis, Operacion y | correspondiente. Sobre.
Seguimiento de
Programas.

7 Contraloria Municipal. Recibe, revisa y firma. Oficio.

¢ Es correcto? Sobre.

Si. Firma y entrega para tramite.
No. Regresa a actividad 6.

8 Contraloria Municipal Solicita Informacién de avances. Oficio.
9 Departamento de | Actualiza mensualmente las fechas de captura | Sistema.
Integracién y Sistemas | de acuerdo lineamientos del Presupuesto.
de Informacién. Apertura el sistema para la captura de los
avances.
Realiza reporte, el cual descarga
mensualmente de la base de datos del SIAM
con la informacién de sus momentos contables.
10 Unidades Capturan y envian informacion solicitada en | Oficio.
Administrativas. forma y tiempo de avances fisicos. Anexos.
11 Contraloria Municipal. Recibe, revisa y turna informe de los Avances | Oficio.
fisicos de las diversas Unidades | Anexos.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
Administrativas.

12 Subdireccién de | Recibe, registra y entrega. Oficio.
Evaluacion de la Anexos.
Gestién Municipal.

13 Departamento de | Realiza revision de los avances fisicos con | Reporte.
Andlisis, Operacion vy | reporte emitido con los momentos contables | Informe de
Seguimiento de | verificando el cumplimiento con los que | Avances
Programas. establecen los lineamientos. Fisicos.

14 Departamento de | Solicita a la Subdirecciéon de fiscalizacion de | Memorandum.
Andlisis, Operacion y | obras la validacion de los avances fisicos
Seguimiento de | relacionados con los proyectos de obras.

Programas.

15 Subdireccién de | Recibe, firma y entrega memorandum. Memorandum.
Evaluacion de la
Gestiéon Municipal.

16 Subdireccién de | Recibe, valida y remite informacién solicitada. Memorandum.
Fiscalizacion de Obras. Anexos.

17 Subdireccién de | Recibe validacion y turna. Memorandum
Evaluacion de la Anexos.
Gestiéon Municipal.

18 Departamento de | Turna informacion a las auxiliares para que | Anexos. e
Analisis, Operacion vy | revisen con el avance fisico que envian las | informes.
Seguimiento de | areas responsables de los proyectos de obras,

Programas. como las Unidades Administrativas.
¢ Es correcta la informaciéon?
Si. Valida avances fisicos en SICAFI
No. Se informa a las Unidades Administrativas.

19 Unidades Solicita apertura del SICAFI para realizar | Oficio.
Administrativas. modificaciones.

20 Departamento de | Apertura el SICAFI en caso de que realiza | SICAFI.
Integracion y Sistemas | correccibon de avances fisicos alguna
de Informacién. dependencia.

21 Departamento de | Valida los avances fisicos en el SICAFI una vez | SICAFI.
Analisis, Operacion y | que fueron revisados y se realizaron
Seguimiento de | correcciones.

Programas.
Fin
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Revision y retroalimentacion del registro de los avances fisicos de las dependencias

Subdireccion de

Departamento de

Depto. de Andlisis,

Recibe, revisa

Oficio
Sobre

¢Es correcto?

sf

sistema para
la captura de
los avances

v
Firma y Entrega para
entrega para tramite
su tramite
Oficio Oficio
Sobre Sobre
Actualiza
fechas de
captura
Apertura el

Contraloria ) . . . Unidad
g Evaluacion de la Integracién y Sistemas | Operacién y Seg.de - .
Municipal v - > Administrativa
Gestion Municipal de Informacion Programas
( Inicio )
Sollglrtg Recibe 'y
usuarl bl remite
responsable informacion
de la -
. L solicitada
informacion 1
Oficio Oficio
v
Recibe, revisa Recibe, revisa Gener:o\ Recibe y
contrasefia y .
y turna y turna . prepara envio
usuario
Oficio Oficio Oficio
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Revision y retroalimentacion del registro de los avances fisicos de las dependencias

Subdireccion de

Departamento de

Depto. de Andlisis,

Fase

Contraloria ) . . . Unidad
. Evaluacion de la Integracion y Sistemas | Operacion y Seg.de . .
Municipal - L > Administrativa
Gestion Municipal de Informacion Programas
Solicita Captura'y
informacion de remite
avances informacion
Oficio
Informe
Recibe, revisa
y turna
Oficio
|\|nf°}1£ Realiza
Recibe, revisa revision de los
y turna avances
Oficio fisicos
Solicita
Recibe, revisa | validacion de
y firma avances

fisicos de obra

Recibe, valida

Recibe, revisa |

y turna

Memoramdum

y remite
informacion
| [Memoramdum
Recibe y
validada
informacion
Solicita
NO{—» apertura de
Apertura el sistema
SICAFI 5 Sistema
Sistema v
Valida en
SICAFI
Valida en
SICAFI
Fin
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Procedimiento 3

Revision, integracion y entrega del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Objetivo

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

Fundamento legal

Articulo 135, fracciones I, 1l y VI del Reglamento de la Administracion Publica del

Municipio de Centro.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.

A5 Responsable Descripcion AU
No. Documento
Inicio

1 Contraloria Municipal. Solicita un enlace responsable de la captura de la | Oficio.

informacién.

2 Unidad Administrativa. Recibe y envia informacién solicitada. Oficio.

3 Contraloria Municipal. Recibe y turna oficio para su atencion. Oficio.

4 Subdireccién de | Recibe, revisa y turna para la creacién de clave y | Oficio.
Evaluacion de la | usuario.

Gestion Municipal.

5 Departamento de | Recibe, crea y entrega usuario y contrasefia. Sobre.
Integracion y Sistemas
de Informacién.

6 Subdireccién de | Realiza oficio adjuntando sobre con usuario y | Oficio.
Evaluacion de la | contrasefia de las Dependencias. Sobre.
Gestién Municipal.

7 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Oficio.

¢ Es correcto? Sobre.
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Regresa a actividad 6.

8 Subdireccion de | Recibe y envia a la Unidad Administrativa | Oficio.
Evaluacion de la | correspondiente. Sobre.
Gestién Municipal.

9 Contraloria Municipal. Solicita informaciéon a Unidades Administrativas | Oficio.

correspondiente en el ambito de su competencia.

10 Departamento de | Actualiza los reportes, usuarios y contrasefias. Sistema.
Integraciéon y Sistemas
de Informacién.

11 Departamento de | Apertura del periodo de captura en el sistema del | Sistema.
Integracién y Sistemas | SEDEM.
de Informacién.

12 Unidad Administrativa. | Captura el area responsable de la dependencia. Sistema.

13 Departamento de | Seguimiento de la informacién, para validar la | Sistema.
Integracién y Sistemas | captura de las dependencias responsables. Reportes.
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Act. Responsable Descripcion Formato o

No. Documento
de Informacion. Imprime reportes para revision y turna.

Realiza reporte de la base de datos del SIAM.

14 Departamento de | Recibe reportes del SEDEM vy los reportes | Reportes.

Andlisis y Evaluacion. realizados con base de datos. Minuta.
Turna los reportes a las auxiliares para revision
de la informacion.
Realiza las minutas de trabajo con las
observaciones que realizaron las auxiliares.

15 Subdireccién de | Realiza reuniones de trabajo en caso de existir | Minuta.
Evaluacion de la | observacion.

Gestion Municipal.

16 Departamento de | Apertura el sistema, en caso de que tenga que | Sistema.
Integracion y Sistemas | realizar correccion. Formatos.
de Informacién. Imprime los formatos del SEDEM una vez

corregida la informacion para revision.

17 Departamento de | Revisa la informacién corregida de los formatos | Formatos.
Andlisis y Evaluacion. del SEDEM.

18 Departamento de | Exporta informacion a Excel. Formatos.
Integracion y Sistemas
de Informacién.

19 Departamento de | Entrega formatos del SEDEM al usuario | Formatos.
Andlisis y Evaluacion. responsable para que recabe firma del titular.

20 Unidad Administrativa. Remite formatos debidamente firmados. Oficio.

21 Contraloria Municipal. Recibe informacion y turna. Oficio.

Formatos.

22 Subdireccion de | Recibe informacién turnada y la entrega al jefe de | Oficio.
Evaluacion de la | Departamento. Formatos.
Gestion Municipal.

23 Departamento de | Integra carpeta con los Formatos del SEDEM | Carpeta.
Analisis y Evaluacion para el OSF.

24 Departamento de | Graba Cd’s con la informacion de Excel para | CD.
Integracién y Sistemas | integrarse a la carpeta para el OSF. Informe.
de Informacién. Digitaliza y se adquiere un juego de copias del

documento debidamente firmado por los titulares.

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

26 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma. Oficio.
Evaluacion de la Carpeta.
Gestién Municipal.

27 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Oficio.

¢ Es correcto? Carpeta.
Si. Firma y entrega para tramite.
No. Regresa a actividad 25.

28 Subdireccion de | Recibe y entrega a OSF. Oficio.

Evaluacion de la Carpeta.

Gestion Municipal.

Fin
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Revision Integracion y entrega de Sistema de Evaluaciéon del Desempefio
a Subdireccion de Departamento de Depto. de Andlisis, .
Contraloria ) . . . Unidad
g Evaluacion de la Integracién y Sistemas | Operacién y Seg.de - .
Municipal v - > Administrativa
Gestion Municipal de Informacion Programas
( Inicio )
- Recibe 'y
SollcnabI remite
r(dasponsta € informacion
© captura Oficio solicitada -
v
Recibe, revisa Recibe, revisa Gener:a
contrasefia y
y turna y turna usuario
Oficio Oficio SobreJ
Recibe y Pr_epara
h escrito para
revisa . —
envio Oficio
¢ Es correcto? NO
S|
v
Firma. y Recibe y
entrega para t -
su tramite | Oficio entrega oficio
Lﬂrse ISobre
Solicita
informacion de Recibe y
su - captura
competencia orcio Actualiza Oficio
repor.tes, Sistema / L
usuarios y
contrasefias
Apertura
Sistema sistema
SEDEM
y
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Revision Integracion y entrega de Sistema de Evaluacion del Desempefio

. Subdireccién de Departamento de Depto. de Andlisis, .
Contraloria 9 . . . Unidad
. Evaluacion de la Integracién y Sistemas | Operacion y Seg.de L .
Municipal - - - Administrativa
Gestion Municipal de Informacion Programas
Si tema7
Seguimiento , Recibe
impresion de reportes SIAM
reporte y y de base de
reporte de datos, turna a
base de datos revision y
Realiza SIAM realiza minuta R&P"f:e
reunion de ‘ L-/mu a
trabajo en
caso de
Minuta | Observaciones Apertura
-/_\, sistema en
caso de Recibe y
correcciones e revisa
Sisterna imprime formatos  |Formatos
formatos del
Formatog SEDEM
I Formatos
v Entrega Rocibe
Exporta formatos del remitey
informacién a SEDEM a
- formatos
excel F usuarios para ) -
ormatos firma firmados Oficio

Recibe — ‘ Lf

informaciony |«

Oficio turna Integra
Fir;ms‘\l ‘ Recibe, revisa carpeta con
y turna los formaos |CaPeta
oficio| INformacion | [cprs | v del SEDEM |1
Formatos Informes| Graba CD’s e para el OSFE
| integrando a L]

Oficio
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Recibe y Recibe, revisa digitaliza Recibe, L1
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|\Ofici0 |\Oficio prepara envio

>

P

¢ Es correcto

S
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Procedimiento 4
Realizar informe de acciones de control y evaluacion.

Objetivo

Dar cumplimiento al requerimiento de la Subdireccion de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras, para informar las principales acciones de control y evaluacion que
lleva acabo esta Subdireccion.

Fundamento legal
Articulo 133, fraccion VIII del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Evaluacion de la Gestion Municipal.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Departamento de | Registra actividades diarias, para integrar un | Memorandum.
Analisis y Evaluacion. informe quincenal.
2 Departamento de | Integra informe de actividades de las dos
Andlisis y Evaluacion. quincenal.
3 Departamento de | Procede a seleccionar las principales
Andlisis y Evaluacion. actividades.
4 Departamento de | Elabora informe de acciones de control y
Andlisis y Evaluacion. evaluacion.
5 Departamento de | Verifica evidencia documental de las acciones
Andlisis y Evaluacion. que se reportaran en el informe.
6 Departamento de | Elabora memorandum para entrega oficial del
Analisis y Evaluacion. informe.
7 Subdireccion de | Recibe y revisa. Memorandum.
Evaluacion de la | ¢Es correcto?
Gestion Municipal. Si. Firma y entrega para tramite.
No. Regresa a actividad 1.
8 Departamento de | Entrega informe de acciones de control y | Memorandum.
Analisis y Evaluacion. evaluacion a la Subdireccion de Enlace con
Instancias Fiscalizadoras.
Fin
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Realizar informe de acciones de control y evaluacion

Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Municipal Departamento de Analisis y Evaluacion

Inicio

Registra
actividades
diarias
v—l
Integra
informe de Selecciona las
actividades de » principales
las dos actividades
quincenal.
v
Elabora Verifica
informe de evidencia
acciones de documental
control y reportadas en
evaluacion el informe.
—
Elabora
. memorandum
Recibe y
revisa para gntrega
oficial del
informe.
¢ Es correcto?
Recibe y
- entrega a
enE :ergr;naapyara Subdireccion
Py de Enlace con
tramite ;
Instancias
Fiscalizadoras.

Fin
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Subdireccion de Auditoria Institucional

Subdireccion de Auditoria

Institucional
Departamento de Auditoria Depto. de Auditoria Depto. de Auditoria de
de Adquisicionesy Institucional y Supervisién Bienes Muebles, Inmuebles
Servicios de Proy. Productivos y Declaraciones
Patrimoniales

Desarrollo de Procedimiento
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Procedimiento 1
Declaraciones de situacion patrimonial.

Objetivo

Recibir, registrar, resguardar y controlar las declaraciones de situacion patrimonial
de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco;
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado de Tabasco. Estableciendo en forma clara y
ordenada la descripcion de las actividades y acciones que deben de seguir los
responsables del area en mencion facilitando el control interno asi como su
vigilancia.

Fundamento legal

Articulos 80 y 81 fracciones Ill de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

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

Articulo 133 fraccion Xl y 137 fraccion VIII del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro.

Certificacion No. 18751 del suplemento 6417 de fecha 06 de marzo de 2004
publicada en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Auditoria Institucional.
Act. L Formato o
No. Responsable Descripcion Documento
INICIO
1 Subdireccion de | Elaborar oficio para la Direccion de | Oficio.

Auditoria Institucional. | Administracion solicitando se enviada quincenal
de la ndmina completa del personal, asi como
movimientos de altas y bajas de los mismos de
manera mensual.

2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.
¢ Es correcto?

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

3 Subdireccion de | Enviar oficio a la Direccion de Administracion. Oficio.
Auditoria Institucional.
4 Direccion de | Recibe y remite en forma electrénica informacion | Plantilla de
Administracion. solicitada. Personal.
5 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna. Oficio.
CD.
6 Subdireccién de | Recibe revisa e instruye al Departamento. Oficio.
Auditoria Institucional. CD.
7 Departamento de | Recibir 'y realiza listados por Unidad | Oficio y
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Act, Responsable Descripcioén Formato o

No. Documento
Auditoria de Bienes | Administrativa de los servidores publicos | relacion por
Muebles, Inmuebles y | obligados a presentar declaracién, dados de alta | direccion  y/o
Declaraciones a partir del afio inmediato anterior hacia atras, | coordinacion de
Patrimoniales. para dar puntual seguimiento. los sujetos

obligados.

8 Departamento de | Elabora oficios para las Unidades Administrativas: | Oficio.
Auditoria de Bienes | -En el mes de enero informando de la obligacion
Muebles, Inmuebles y | de presentar declaracion inicial de los servidores
Declaraciones publicos que inician encargos y declaracién de
Patrimoniales conclusién de los que concluyen.

-Durante los meses de marzo y abril como
recordatorio a los servidores publicos obligados a
presentar la declaracion de situacion patrimonial
de modificacion durante el mes de mayo.

9 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma oficios. Oficio.
Auditoria Institucional.

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

¢ Es correcto?
Si. Firma y devuelve para su tramite.
No. Regresa a actividad 1.
11 Subdireccién de | Envia oficios y formatos a las Unidades | Oficios
Auditoria Institucional. | Administrativas de la administracién publica | Formatos de
municipal durante los meses de marzo y abril. Declaracion de
Situacion
Patrimonial.

12 Funcionario Publico Recibe, requisita y entrega Declaracion de | Formatos de
Situacion  Patrimonial en los  periodos | Declaracién de
establecidos. Situacion

Patrimonial.

13 Departamento de | Recibir y revisar las Declaraciones de Situacion | Declaraciones
Auditoria de Bienes | Patrimonial de los funcionarios que entregan en | de Situacion
Muebles, Inmuebles y | tiempo y/o de forma extemporanea en original y | Patrimonial.
Declaraciones dos copias.

Patrimoniales. ¢, Debidamente requisitado?
Si. Se recepciona y sella formato original y dos
copias, regresando al servidor publico una copia
sellada.
No. Se le indican las correciones y se le solicita
rehacerla. Regresar al punto 9.

14 Departamento de | Prepara oficio y, listado de Funcionarios Publicos | Oficio.
Auditoria de Bienes | que no entregaron declaracion o entregaron de | Listado.
Muebles, Inmuebles y | forma extemporanea Declaraciones
Declaraciones Prepara oficio paquete y listado de Declaraciones | Patrimoniales.
Patrimoniales. de Situacion Patrimonial para envié a el Organo

Fiscalizador del Estado.

15 Departamento de | Registra e integra o0 crea expediente | Expediente.
Auditoria de Bienes | correspondiente para su guarda y custodia.

Muebles, Inmuebles y
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Contraloria Municipal

Act, Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
Declaraciones
Patrimoniales.
16 Subdireccion de | Recibe y revisa y firma oficios dirigido a la | Oficio.
Auditoria Institucional. | Subdireccion de Normatividad y Procesos | Listado.
Administrativos. Declaracion de
¢ Es correcto? Situacién
Si. Firma y envia oficio a la Subdireccion de | Patrimonial.
Normatividad y Procesos Administrativos.
No. Regresa actividad 12.
17 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma oficio para envié de | Oficio.
Auditoria Institucional. | declaraciones al Organo Fiscalizador del Estado.
18 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.
¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Regresa a actividad 17.
19 Subdireccién de | Envia oficio y paquete de declaraciones al | Oficio.
Auditoria Institucional | Organo Fiscalizador del Estado Listado.

Fin

Declaraciones
de Situacion
Patrimonial.
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Declaraciones de Situacion Patrimonial

Departamento de Auditoria
Contraloria Subdireccion de de Bienes Muebles, Direccion de Servidor
Municipal Auditoria Institucional | Inmueblesy Declaraciones Administracion Publico

Patrimoniales

Inicio

Solitud de
nomina, asi
como
|| movimientos

revisa
Oficio dealtasy [
hajas de los [ficio

Recibe y

funcionarios
NO publicos
¢ Es correcto? $
sl
- Recibe y
Firma y . remite
entrega para Recibe y envia informacion
tramite ici ici . Oficio
Oficio Oficio solicitada
T ]
¢ Recibe,
Recibe, revisa, elabora listado
Recibe, revisa tumna e de
ytuna [ instruye al funcionarios
(Oficio Departamento |Oficio obligados y |oficio
prepara oficio
Recibe y Recibe, revisa
revisa  |— y pasa a firma
Oficio ficio

¢Es correcto?

Recibe y
requisita |
Oficio
" Formato
Firmay L/\
entrega para Recibe y envia

su tramite  |oficio Sico
Formato

il
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Declaraciones de Situacion Patrimonial
, . - Dept.o de Auditoria de Bienes L .
Contr.al.orlr Subdlrecc.mn .de Aludltorla Muebles, Inmuebles y 2lrch|on de Se’r;:leor
Municipa Intitucionals Dea s Peifianits Administracion Publico
Declaracion Declaracién
Recibe y Recibe para
revisa su correccion
Declaracion
Recepciona y
_ sella
Recibe y
revisa
Oficio +
Relacio Lleva a cabo
Declarraciones listado de los
Sl funcionarios
g que no
¢Es correcto entregaron o
lo hicieron de
forma
extemporanea
NO
A
Recibe y Prepara
. paguete para
revisa - - 0 al OSE
_ Firmay envia envioa
T v ’
Declaraciones relaqon qe
funcionarios
S| que no
¢Es correcto entregarpn en Oficio -
forma y tiempo Retacion Registra en
a SNPA i base de datos
NO eintegraa
- expedlent_e i
Firma y correspondient Relacien
entrega para ) . e raciones
su tramite L’ Realiza envio
_ al OSF Ofico
Declaraciones Relacién
A,
Fin
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Procedimiento 2
Proceso de Entrega — Recepcion.

Objetivo

Coordinar la ejecucion del Proceso de Entrega y Recepcidén Final al término e
inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal, asi como intervenir en los
procesos de las dependencias, oOrganos desconcentrados Yy unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

Fundamento legal

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

Articulo 36 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en
los Poderes Publicos, en los Ayuntamientos y en los Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco.

Articulo 133 fraccion X del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio
de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdirecciéon de Auditoria Institucional.
Act, Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Subdirector de | Elabora y somete para autorizacion del Contralor

Auditoria Institucional. | Municipal el Calendario General de Actividades | Programa.
para el Proceso de Entrega Recepcion Final.
2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa programa: Programa.
¢ Es correcto?

Si: Da Visto Bueno para conocimiento y
aplicacion de las Dependencias y Organos
Desconcentrados.

No: Regresa al Subdirector de Auditoria
Institucional para realizar las modificaciones
correspondientes.

3 Subdirector de | Remite a través de oficios el programa a las | Oficio.
Auditoria Institucional. | Dependencias y Organos Desconcentrados y
solicita designacion de enlaces para el Proceso
de Entrega Recepcién Final.

4 Dependencias y | Designacion de enlaces a través de oficios. Oficio.
Organos
Desconcentrados.

5 Contraloria Municipal. | Recibe y turna para conocimiento e integracion a | Expediente.

expediente.

6 Subdirector de | Recepciona e Integra los oficios de designacion | Expediente.
Auditoria Institucional. | de enlaces.

7 Subdirector de | Capacita y orienta técnicamente a los enlaces de
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Act. Responsable Descripcioén Formato o

No. Documento
Auditoria Institucional. | las Dependencias y Organos Desconcentrados,

en la preparacion, revision e integracion de la
documentacion soporte de los anexos que
formaran parte de las actas de Entrega
Recepcion.

8 Dependencias y | Remiten a la Contraloria Municipal cortes | Oficio.
Organos mensuales de su informacion de acuerdo al
Desconcentrados. Calendario General de Actividades.

9 Subdirector de | Recibe y revisa avances:

Auditoria Institucional. | ¢Es correcto?
Si: Toma conocimiento y archiva informacion.
No: Realiza observaciones y de manera
econbémica las haces del conocimiento a los
enlaces de las Dependencias y Organos
Desconcentrados para que realicen las
correcciones respectivas.

10 Presidente Municipal | Autoriza la instalacion de la Comisién de Enlace | Oficio.
de Entrega Recepcidn.

11 Contralor Municipal. Convoca a través de oficio para la creacion de la | Oficio.
Comision de Enlace de Entrega Recepcién a los
servidores publicos en funciones y por el
Presidente Municipal electo, quien podra
designar el nimero suficiente de personas que le
auxilie o represente en dichas tareas mediante la
respectiva acreditacion; dichos nombramientos
seran honorificos.

12 Dependencias, Se crea la comision de enlace, elaboran y | Acta y
Organos aprueban programa de trabajo. Programa.
Desconcentrados y
personas designadas
por el Presidente
Municipal electo.

13 Subdirector de | Recibe y consolida la informacion definitiva en el | Expediente de
Auditoria Institucional | Expediente General de Entrega y Recepcion. anexos.

14 Subdirector de | Elaboracion del Acta General de Entrega y | Acta.
Auditoria Institucional | Recepcién.

15 Contraloria Municipal | Recibe, revisa y aprueba. Acta.

16 Presidentes Acto de Entrega y Recepcion. Acta y
Municipales Saliente Expediente de
y Entrante, Sindico de anexos.
Hacienda, Contralor
Municipal 'y  dos
Testigos.

17 Contraloria Municipal. | Recibe por medio de oficio la solicitud de las | Oficio.

Dependencias y Organos Desconcentrados para
intervenir en la Entrega y Recepcidn Intermedia.
Instruye para nombrar comisionados.

18 Subdireccién de | Determina a auditor que intervendra en el Acto de | Oficio.

Auditoria Institucional | Entrega y Recepcién Intermedia, haciendo del
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
conocimiento al titular de la Dependencia u
Organo Desconcentrado.
19 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa Oficios.
¢De acuerdo?
Si. Firma y devuelve para su entrega a Auditor
No. Regresa actividad 17
20 Subdireccién de | Entrega oficio de comision al Auditor de la | Oficio.
Auditoria Institucional. | Subdireccién de Auditoria Institucional.
21 Auditor. Se presenta con el servidor publico que entrega
para revisar el llenado de los formatos.
¢ Es correcto?
Si: Se procede a la elaboracion del Acta de
Entrega y Recepcion.
No: Realiza observaciones y de manera
econOmica las haces del conocimiento del
servidor publico que entrega para que realice las
correcciones respectivas.
22 Auditor. Verifica que se entregue un juego al Servidor | Carpeta.

Publico saliente, un juego al Servidor Publico
entrante y se queda con un juego para guardia y
custodia de la Contraloria.

Fin
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Proceso de Entrega Recepcion

Contraloria Subdireccion de ) T :
- o L Departamento (s) Unidad Administrativa Auditores
Municipal Auditoria Institucional
( Incio )
A
Elabora
Calendario General
Recibe y de Actividades para
revisa el Proceso de
Oficio Entrega Recepcion
Programa Final m
¢Es correcto?
Recibe y Designa
Da Vo. Bo. .
remite enlace

Oficio Oficio Oficio
@T Programa Programa
Recibe y turna «

Oficio

Recepciona e
integra

expedientﬁ

4
Capacita a
funcionarios Remite
en la forma de informacion de
levar a caho forma mensual| oficio
la entrega

Recibe y turna [«

Oficio
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Proceso de Entrega Recepcion
q - Subdireccion de Auditoria P . . e )
Contraloria Municipal P Presidencia Municipal Unidad Administrativa Auditores
Institucional
Recibe y
revisa avances|
Formatos
Recibe
f observaciones
¢Es correcto?
de forma
Autoriza verbal
instalacion de
Comision de
Toma Enlace Crea comision
Convoca para conocimiento de enlatc)e y
aprueba
creacion de prggrama
Comisién de
Enlace de l
Entrega | Oficio|
Recepcion Envia
formatos de
entrega
definitiva  [Gfgo
Recibe y ‘ Formatos:
consolida
informacion e
l Formatos|
Elabora Acta
Recibe, revisa General de
y aprueba Entrega -
Acta) Recepcién |Acta
Se llevaa
cabo acto de
Entrega
Recepcion
General o
Carpetas
Fin de proceso,
Recibe e Solicitud de
instruye para icipacion en
llevar a cabo actos de Entrega
comisiones oicio recepcion
Oficio|
Recibe y
prepara
comisiones
Recibe y ‘
revisa
|Oficio|
;De acuerdo?
Recibe y Se preser!ta con
el Servidor
Firma y entrega a cada| Piblico saliente
devueve Auditor revisa llenado dé’
ofici isi ofi
ficio comisionado  (Oficio formatos
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Proceso de Entrega Recepcién

Contraloria Municipal Subd"?ﬁ::ﬁzc?:ngrd'tona Presidencia Municipal | Unidad Administrativa Auditores

Realiza

observaciones
¢Es correcto?
para su

correccion

Se procede a
la elaboracion
del Acta de
Entregay

Recepcion  [acal
Carpeta

Entrega
juegos a
Servidores
Publicos y
resguarda un

juego Acta
Carpeta

A
Fin de proceso
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Procedimiento 3
Auditorias.

Objetivo

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

Fundamento legal

Articulo 81 fraccion IV, V, VI, Xl y XVIII de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Articulo 133 fracciones I, 1V, V, VI, VIl y XIV del Reglamento de Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Articulo 137 fracciones V, VI y VII del Reglamento de Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Auditoria Institucional.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. e Por instruccion del Presidente Municipal Oficio.
o Por solicitud verbal o escrita de las Unidades
Administrativas
¢ Conforme al Programa Anual
e Se llevan a cabo auditorias.
2 Subdireccién de | Recibe instrucciones de dar inicio a auditoria, | Oficio.
Auditoria Institucional. | elaborando orden de auditoria respectiva, asi | Orden de
como la designacion del Jefe de Auditoria auditoria.
3 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficio.

¢ Es correcto?

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

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

5 Subdireccién de | Recibe, revisa oficio de requerimiento, elabora | Oficios.
Auditoria Institucional. | oficios de comisiones y pasa a firma.
6 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa, y firma. Oficios.

¢,Da visto bueno?

Si. Firma y entrega para su tramite.

No. Indica cambios. Regresa a actividad 4.
7 Subdireccién de Recibe y envia oficio de natificacion y | Oficios.
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Contraloria Municipal

Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
Auditoria Institucional. | requerimiento de informacién a la Unidad
Administrativa correspondiente.
Entrega oficio de comision al personal de la
Subdireccién.

8 Auditores. Se presenta a la Unidad Administrativa a ser | Acta de inicio.
auditada, formulando Acta de inicio de Auditoria
y entrega el oficio de requerimiento de
documentacion e informacion.

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

Documentos.

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

Documentos.
11 Subdireccién de Recibe, revisa y remite al Jefe de Auditores. Oficio.
Auditoria Institucional. Documentos.

12 | Auditores. Recibe, revisa e instruye a Auditores.

13 Auditores. Ejecuta la Auditoria Interna de acuerdo al
Programa de actividades establecido.

14 Auditores. El Jefe de Auditores notifica verbalmente a la
Unidad Adinistrativa los hallazgos encontrados
en la auditoria.

15 Unidad Administrativa. | Presenta evidencias y aclaraciones solventando
los hallasgos solventados.

16 | Auditores. Recibe y revisa las aclaraciones y llevar a cabo | Informe final de
Informe final de observaciones e Informe de | observaciones.
recomendaciones.

17 Subdireccién de Recibe, revisa, da visto bueno y lo presenta a | Oficio.

Auditoria Institucional. | consideracién del Contralor Municipal.
18 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa e instruye lo procedente. Oficio.
19 Subdireccién de Prepara oficio para envio de observaciones y | Oficio.
Auditoria Institucional. | reccomendaciones determinando tiempo de
solventacion.

20 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y firma. Oficio.
¢, Requiere modificaciones? Informes.
Si. Regresa a actividad 1.

No. Firma y entrega para tramite.
21 Subdireccién de Envia a Unidad Administrativa. Oficio.
Auditoria Institucional. Informes.

22 Contraloria Municipal. | Recibe 'y turna solventaciones de las | Oficio.
observaciones determinadas en el Informe
Final.

23 Subdireccién de Recibe, revisa y turna al  Auditor | Oficio.

Auditoria Institucional. | correspondiente.
24 Auditores. Recibi, analiza e informa. Oficio.
JSolventa?
Si. Integra al expediente correspondiente.
No. Prepara escrito para envio a la Subdireccion
de Normatividad y Procesos Administrativos.
25 Subdireccién de Recibe, revisa y firma. Oficio.
Auditoria Institucional. | ¢ Requiere modificaciones?
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Act. L Formato o
No. Responsable Descripcioén Documento
Si. Regresa a actividad 19.
No. Firma y entrega para tramite.
26 | Auditor. Envia oficio con documentacion correspondiente | Oficio.
Documentos.
Fin
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Auditorias

Contraloria Municipal Subdireccién de Auditoria Institucional Unidad Administrativa Auditores

Inicio

Oficio
Recibe instrucciones

Instruye de inicio de
ejecutar auditoria, elabora f¢—
Auditoria orden y desigan Jefe

ficio de Auditores

)

Recibe y
revisa de
auditor

ficios

|

¢Es NO—
orrecto? Programa
de
Actividade
Sl "
v Analizan s
i Determinan
Firmay Recibe y necesidades
devuelve para .
P tramita documentales
su tramite — — "
ficios ficios y realizan
programa
Recibe y
Recibe y revisa oficio de
revisa de requerimientos
auditoria — y elabora
comisiones
ficios
NO———
Sl
v Recibe y envia Recibe y envia
Firmay oficio de oficio de
devuelve para notificacién y notificacion y
su tramite ficios entrega l entrega
comisiones — Recibe y comisiones {~o =
ficios revisa oficio de

requerimientos
y elabora

" - comisiones
Recibe, revisa ment

y turna
requerimientos

Document

Reabti,n[lzvlsa Se presenta 'y
y elaboran acta

requenmler[ci/fil de Inicio
Inicio

Recibe y
analizan
i ficios
Ejecutan
auditoria
conforme a
programa  jgrama;

54




Manual de Procedimientos
Centro-

somos todos Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento 2016-2018

Auditorias
a Af Subdireccion de Auditoria . L . .
Contraloria Municipal o Unidad Administrativa Auditores
Institucional
Presenta -
evidencias y No'_:g'lf:zdzgos
aclaraciones |pocumentos 9
‘ w
2
Reciben y Reciben y
Recibe, revisa revisan revisan
e instruye lo aclaraciones aclaraciones
procedente ??C“me?wsl elaboran Socumenios elaboran Documentos
nforme gl informe Informe final informe Informe final
. Prepara
Rs;'ibszy escrito de
k_o/TCEI observamone'\s_o/Tcil
¢Requiere I
odificacion2
NO
Firmay Recibe y
entrega para Recibe y envia remite
tramite i
&l L_O/Tmil I\_O/T!EI solvent\acnonel\s_o/TCEI
v
Recibte, revisa _,| Recibe, revisa
y turna
Oficio y turna _
Oficio

Prepara oficio
para la SNPA

Oficio

Prepara oficio 4_“10
para SNPA sI

. Requi Of
Saificacion? s o]

NO Integra a

¢ expediente
Firmay Oficio

i :I

entrega para

su tramite  [5fcio
Recibe y

entrega

Oficio

i

Fin
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Desarrollo de Procedimiento

Procedimiento 1

Atencion a requerimientos de informacion y/o documentacion para el inicio de
auditorias.

Objetivo
Atender a los diferentes Entes Fiscalizadores proporcionando la documentacion e
informacién necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Fundamento legal

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

Articulo 139 fraccion | del Reglamento de la Administracién Publica de Municipio
de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe y turna oficio de orden de auditoria de | Oficio.
Entes Fiscalizadores.

2 Subdireccién de | Recibe y acuerda con el Jefe de Departamento de | Oficio.
Enlace con Instancias | Atencion de Auditorias a que Unidad
Fiscalizadoras. Administrativas requerir lo solicitado de acuerdo a

sus atribuciones o antecedentes.

3 Departamento de | Elabora oficio a los Titulares de la Unidades | Oficio.
Atencion de | Administrativas involucradas, solicitando la
Auditorias. documentacién e informacién requerida para el

inicio de la auditoria, marcando plazo de
repuesta.

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

Enlace con Instancias | Municipal.
Fiscalizadoras.

5 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa oficio. Oficio.
¢ Es correcto?

Si. Entrega para tramite correspondiente.
No. Regresa a actividad 3.

6 Subdireccién de | Envia oficio a la Unidad Administrativa | Oficio.
Enlace con Instancias | correspondiente.
Fiscalizadoras.

7 Unidad Administrativa. | Envia documentacién e informacion. Oficio.
Soporte
documental.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
8 Contraloria Municipal. | Recibe y turna oficio, documentacion e | Oficio.
informacion de la Unidad Administrativa. Soporte
documental.

9 Subdireccién de | Recibe y turna para su revision oficio, | Oficio.
Enlace con Instancias | documentacion e informacién de la Unidad | Soporte
Fiscalizadoras. Administrativa. documental.

10 Departamento de | Recibe y revisa informacién proporcionada. Oficio.
Atencion de | ¢Cumple? Memorandum.
Auditorias. Si. Integra documentacion proporcionada por las | Soporte

Unidades Administrativas involucradas, conforme | documental.
a lo solicitado por los Entes Fiscalizadores,

genera oficio (ASF y SFP), o memorandum

(OSF).

No. Elabora oficio a los Titulares de la Unidades
Administrativas  involucradas, indicando los

faltantes y/o sefialando alguna observacién

derivada de la revisibn efectuada. Regresa

actividad 4.

11 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma del Contralor oficio | Oficio.
Enlace con Instancias | para envio de informacién solicitada por los Entes | Memorandum
Fiscalizadoras. Fiscalizadores. Soporte

documental.

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

¢, Requiere modificacién? Soporte
Si. Regresa a actividad 11. documental.
No. Entrega para tramite correspondiente.

18 Departamento de | Entrega a los auditores comisionados la | Oficio.
Atencion de | informacion y documentacién requerida punto por | Soporte
Auditorias. punto, en el caso de entrega al OSF, se elabora | documental.

acta de cumplimiento de entrega de lo solicitado. | Acta de

Fin

cumplimiento.
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Atencioén a requerimientos de informacién y/o documentaciéon para el inicio de auditorias

Contraloria

Subdireccién de Enlace con

Departamento de Atencion de

Unidad

Municipal Instancias Fiscalizadoras Auditorias Administrativa
" Recibe y Prep.j:lra
Recibe y turna determina escrito
orden de Unidad solicitando
auditoria de . . informacién y
Administrativa -
Entes fici - . determinando
) A Icio debera ficio . fici
fiscalizadores atender tiempo de icio
entrega

Recibe, revisa

Recibe revisa

y firma
Ofici

y pasa a firma
ficio
Si

> Envia oficio a
sRequie . -
modificacio U_n!dad . Recﬂ:_;e y
nes? Administrativa remite
. NO correspondient[ . respuesta
e ficio

!

Recibe y turna

Recibe para

Recibe para

para su

analisis ici
Doctument

su analisis ici

su analisis ici
ment

NO
Recibe, revisa Recibe y Indica
i i faltantes y/o
y firma revisa >
observaciones sI
sRequie Si
modificacio
nes?
Envi Prepara para
nvia a -
NO Unidad Oficio envio a e
nidac Memorand Entidad
Administrativa Acta d Fiscalizadora
correspondient cta de
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Procedimiento 2
Atencioén a los auditores de los Entes Fiscalizadores durante la auditoria.

Objetivo

Mantener debidamente informados a los auditores, asi como brindar las
facilidades necesarias respecto a las solicitudes de informacion y colaboracion que
realizan durante la auditoria en cumplimiento de sus atribuciones

Fundamento legal
Articulo 81 fraccion XIX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco.
Articulo 133 fraccion IX del Reglamento de la Administracién Publica de Municipio
de Centro

Unidad Administrativa Unidad Responsable

Contraloria Municipal. Subdireccién de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
Act, Responsable Descripcion Formato o
No. Documento

INICIO

1 Jefe de Grupo de | Emite requerimiento de informacion. Oficio.
Auditoria. Memorandum.

2 Subdireccién de | Recibe requerimiento, analiza y turna. Oficio.

Enlace con Instancias Memorandum.
Fiscalizadoras.

3 Departamento de | Recibe y prepara escrito. Oficio.
Atencion de | ¢Cuenta con la informacion? Memorandum.
Auditorias. Si. Realiza memorandum y prepara paquete de | Documentacion.

envio.
No. Prepara oficio para la Unidad Administrativa
correspondiente.

4 Subdireccién de | Recibe y revisa memorandum. Memorandum.
Enlace con Instancias | ¢ Requiere modificaciones? Documentacion.
Fiscalizadoras. Si. Regresa actividad 3

No. Firma y entrega a Ente Fiscalizador.

5 Subdireccién de | Recibe y revisa oficio. Oficio.

Enlace con Instancias | ¢ Requiere modificaciones?
Fiscalizadoras. Si. Regresa actividad 3.
No. Pasa a firma.

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

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

7 Subdireccién de | Entrega a la Unidad Administrativa. Oficio.
Enlace con Instancias
Fiscalizadoras.

8 Unidad Recibe y remite documentacién correspondiente. | Oficio.
Administrativa. Documentacion.
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Act, Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
9 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna para su andlisis. Oficio.
Documentacion.
10 Subdireccién de | Recibe y analiza. Oficio.
Enlace con Instancias | ¢ Es correcto? Documentacion.
Fiscalizadoras. Si. Turna para preparacion de paquete de
entrega.
No. Regresa a actividad 4
11 Departamento de | Recibe, concentra y prepara oficio para entregar a | Memorandum.
Atencion de | Jefe de Grupo de Auditoria. Documentacion.
Auditorias.
Fin
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Atencion a los Auditores de los Entes Fiscalizadores durante la auditoria

. Subdireccion de Departamento de .
Contraloria . . Unidad Grupo de
. Enlace con Instancias Atencion de . . .
Municipal o o Administrativa Aditores
Fiscalizadoras Auditorias
( Inicio )
Recibe Emite
requerimiento, requerimiento
analiza y tuma 5o de informacion Stcr
A A
Recibe y
prepara

Oficio/

ZCuenta con la
informacién?

Sl
—| sl
Memorandum Memorandumy
- Recibey ~{ Realiza escrito NO
revisa ] y paquete de
memorandum envio

Prepara oficio
— para la Unidad |«
Administrativa

¢Requiere
odificaciones2

NO
Memorandum| ¥

N Firmay
entrega a Ente
Fiscalizador

Oficio

Recibe y
revisa
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Atencion a los Auditores de los Entes Fiscalizadores durante la auditoria

Subdireccién de

Departamento de

Contraloria . ., Unidad Grupo de
. Enlace con Instancias Atencién de . . N
Municipal o . Administrativa Aditores

Fiscalizadoras Auditorias
¢Requiere s
quodificaciones?
NO
Oficio ¢ Oficio
ReC|_be y Pasa a firma
revisa

¢Requiere
odificaciones?

| No - ficio
ficiol W Oficio - -
Fi Recibe y envia
t Ima y Recibey | informacion
entrega para entrega solicitada
tramite
Recibe, revisa
y turna
Recibe y
analiza

¢ Es correcto?

Oficio
Turna para

voo(4)

Memorandum

preparar su Sl Preparay
entrega entrega
Fin
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Procedimiento 3
Atencion a pliegos y/o observaciones.

Objetivo

Coordinar con la Unidades Administrativas la solventacion de las observaciones
determinadas por los Entes Fiscalizadores, aportando los elementos para
desvirtuar los sefalamientos y/o hacer las aclaraciones que permitan el descargo
correspondiente

Fundamento legal

Articulo 79 fraccion XVII y 81 fraccion XIX de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Articulo 133 fraccién IX y 139 fracciones I, Ill y V del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.
Act. L Formato o
Responsable Descripcién
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe Pliego de Hallazgos, Observaciones o | Oficio.
Cédulas de resultados de auditorias, las revisa y | Cédula.
turna.

2 Subdireccién de | Recibe y coordinadamente con el Jefe de | Oficio.
Enlace con Instancias | Departamento de Atencion a Auditorias, analiza | Cédula.
Fiscalizadoras. cada observacion, a efecto de identificar el

requerimiento y la unidad administrativa
responsable o con competencia para atenderla.

3 Departamento de | Desglosa las observaciones realizadas en la | Oficio.
Atencion de | cédula separando por unidad administrativa los
Auditorias. nameros de identificacion, preparando oficios de

requerimiento de solventacion, estableciendo el
termino y la forma en que deberan presentar la
documentacién (certificada, en medio magnético,
con separadores, en duplicado, etc).

4 Subdireccién de |Si en las observaciones se advierte | Memorandum.
Enlace con Instancias | incumplimiento al marco normativo por parte de
Fiscalizadoras. servidor publico, proveedores, prestadores de

servicios 0 contratistas, se da aviso a la
Subdirector de Normatividad y Procesos
Administrativos, para el inicio de Procedimiento
correspondiente.

5 Subdireccién de | Revisa y pasa a acuerdo con el Contralor | Oficio.
Enlace con Instancias | Municipal.

Fiscalizadoras.

6 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Minuta.

¢Las observaciones son relevantes? Oficios.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
Si. Solicita reunién informativa y de toma de
acuerdos con la Unidades Administrativas
responsables de atender las observaciones,
levantando minuta.
No. Firma y turna para su tramite.

7 Unidad Remite informacién solicitada y/o documentacion. | Oficio.
Administrativa. Expediente.

8 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna documentaciéon para su | Oficio.

analisis. Expediente.

9 Subdireccién de | Recibe y revisa documentacion. Oficio.
Enlace con Instancias | ¢ Es correcta?

Fiscalizadoras. Si. Cumple con lo requerido en cantidad y
calidad, se turna al Jefe de Departamento.
No. Se lleva a cabo actividad 6.

10 Departamento de | Recibe, integra al expediente correspondiente y | Expediente.
Atencién de | requisita en el Formato F2 la solventacion. Cédula de
Auditorias. solventacion.

11 Subdireccién de | Recibe y revisa Cédulas de solventacion, | Oficio.
Enlace con Instancias | determina si es necesario solicitar aclaraciones
Fiscalizadoras. adicionales, preparando oficio.

12 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.

¢, Requiere modificaciones?
Si. Regresa a actividad 11.
No. Firma y entrega para su tramite.

13 Unidad Remite informacién solicitada y/o documentacion. | Oficio.
Administrativa. Expediente.

14 Contraloria Municipal. | Recibe, revisa y turna documentacion para su | Oficio.

analisis. Expediente.

15 Subdireccién de | Recibe, revisa y turna para su integracion. Oficio.
Enlace con Instancias Expediente.
Fiscalizadoras.

16 Departamento de | Reunidas las cédulas debidamente firmadas, asi | Oficio.
Atencion de | como expediente completo, se lleva a cabo la | Expediente.
Auditorias. digitalizacion, creando respaldo y version digital

para su envio al Ente  Fiscalizador
correspondiente.

(Tratandose de observaciones enviadas por el
Organo  Superior de Fiscalizacion, debe
considerarse en el cuadro de firmas de la cédula
de solventacion al Director de Finanzas por sus
atribuciones).

17 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa a firma. Oficio.
Enlace con Instancias
Fiscalizadoras.

18 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.

¢Requiere modificaciones?
Sl. Regresa actividad 16.
No. Firma y entrega para su tramite.
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Act Responsable Descripcion Formato o
No. P P Documento
19 Subdireccién de | Recibe y envia al Ente Fiscalizador y entrega

Enlace con Instancias
Fiscalizadoras.

acuse para el expediente correspondiente.

Fin
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Atencion a pliegos y/o observaciones

Contraloria
Municipal

Subdireccién de Enlace con
Instancia Fiscalizadoras

Departamento de Atencion de
Auditorias

Unidad
Administrativa

( Inicio )

observaciones | ... .
Oficio

Recibe, revisa Recibe, desglosa
y turna Cédula Recibe y por Unidad
de analiza e Administrativa y
instruye | oicio prepara solicitudes

A
Se advierten faltas
de Servidor Publico
y envia a
Subdireccion de
Normatividad y
Procesos
Administrativos

de informacién

7

Oficio

_— |

Recibe, revisa

Recibe, revisa

yturna |
Oficio

Recibe y Recibe, revisa
revisa B y pasaafirma[___
Oficio Oficio
|
S| Reunién
ZObservacione | informativa y
relevantes? de toma de
acuerdos  |Minuta
NO N
Firma y Recibe y
. p remite
entrega para » Recibe y envia > o
su tramite — — informacion y
Oficio Oficio documentos Oficio

y turna
Oficio

A
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Atencion a pliegos y/o observaciones

Unidad

Departamento de Atencion de

Administrativa

< Requiere
odificacion?2

NO
A 4

Firmay

Contraloria Subdireccién de Enlace con
Municipal Instancia Fiscalizadoras Auditorias
Recibe, revisa,
¢ Es correcto? S| |nteg_ra} y
requisita
Cédula Cédula de
Nio solventacion
Recibe, revisa
Recibe y determlna si
- requiere
revisa N
aclaraciones
L_/ adicionales Oficio

Recibe y remite
informacion y
documentacion
solicitada

entrega para
su tramite Oficio

Recibe, revisa
y remite para
su revision =
Reune
Ceédulas

Recibe, revisa

firmadas y

y turna para su

Archivo

integracion

expediente y
digitaliza

diaital
Recibe y Recibe, revisa
revisa y pasa a firma

¢Requiere
odificacion?2

NO
A 4

Firma y entrega

Archivo
digital

Recibe y envia al
Ente Fiscalizador

para su tramite
correspondiente

Oficio

Archivo
digital

correspondiente

Archivo
digital

vo
al

Oficio
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Departamento de
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Observaciones

Desarrollo de Procedimiento
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Procedimiento 1
Seguimiento de Obra.

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

previamente fijadas.

Fundamento legal

Articulo 81 fraccion VII de Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Articulo 133 fraccion 11l y 141 del Reglamento de la Administracion Publica de los

Municipios de Tabasco.

Articulo 78 de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado de Tabasco.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Subdireccion de Fiscalizacion de Obra Publica.

NG Responsable Descripcion R
No. Documento
Inicio

1 Contraloria Municipal. Recibe y turna informacion relativa a obras | Oficio.
publicas de recursos federales, estatales y
municipales.

2 Subdireccion de | Recibe y turna informacion para su revision, | Oficio.

Fiscalizacibn de Obra | andlisis, registro e integracion de expediente.
Publica.

3 Departamento de | Recibe, revisa, registra y turna para su atencién a | Oficio.
Control y Seguimiento | la Jefatura de Departamento correspondiente.
de Observaciones.

4 Departamento de | Elabora programa de salida de inspeccion de | Programa.
Fiscalizacibon de Zona | campo para evaluacion de avances de obras | Inspeccion.
Urbana seleccionando muestra.

Departamento de
Fiscalizacion de Zona
Rural.

5 Supervisor de Obra. Realiza inspeccion de campo conforme a | Reporte
programa, evaluando avances de obra, asi como | Auxiliar.
deficiencias técnicas en la misma.

Lleva a cabo revision de estimaciones e informa
de las deficiencias y en su caso excedentes de
pago.

6 Departamento de | Revisa, valida informacién, edita y complementa | Reporte
Fiscalizacion de Zona | con reporte fotogréfico. Auxiliar.
Urbana.

Departamento de
Fiscalizacion de Zona
Rural.
7 Departamento de | Recibe reporte auxiliar. Reporte
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Act, Responsable Descripcion Formato o

No. Documento
Control y Seguimiento | ¢Existen observaciones? Auxiliar.
de Observaciones. Si. Prepara fundamentacion para realiza

requerimiento a la unidad ejecutora indicando
recomendaciones y en su caso solicita
verificacion conjunta con residente de obra
derivado de defectos, vicios ocultos o cualquier
otra responsabilidad atribuible al contratista;
estableciendo fecha y hora.

No. Informa al Subdirector e integra a expediente.

8 Subdireccién de | Recibe, revisa observaciones, fundamento y | Oficio.
Fiscalizacibn de Obra | oficio.

Publica.

9 Contraloria Municipal. Recibe, revisa observaciones, fundamento y | Oficio.

oficio.

¢ Requiere modificaciones?

Si. Regresa a paso 7.

No. Entrega para envio a unidad ejecutora.

10 Subdireccion de | Envia oficio a unidad ejecutora para que | Oficio.
Fiscalizacion de Obra | programe visita el dia y hora establecida.

Publica.

11 Departamento de | Llevan a cabo la verificacion conjunta con el | Acta de sitio.
Fiscalizacion de Zona | residente de obra, realizando levantamiento de
Urbana. Acta de sitio.

Departamento de | ¢Solventa observaciones?

Fiscalizacibn de Zona | Si. Se integra acta de sitio a expediente.

Rural. No. Establecen los compromisos y plazos de
Supervisor de Obra. solventacién.

12 Departamento de | Cumplido el plazo y no habiendo recibido la | Oficio.
Control y Seguimiento | solventacion correspondiente, solicita a las
de Observaciones. Unidades Ejecutoras proceder hacer efectivas las

garantias, vicios ocultos o reintegro de pagos en
exceso con los intereses correspondientes,
debiendo informar a la Contraloria Municipal de
Sus actuaciones.

13 Subdireccién de | Recibe, revisa observaciones, fundamento vy | Oficio.
Fiscalizacion de Obra | oficio.

Publica.

14 Contraloria Municipal. Recibe, revisa observaciones, fundamento y | Oficio.

oficio.
¢ Requiere modificaciones?
Si. Regresa a paso 7.
No. Entrega para envio a unidad ejecutora.
15 Subdireccion de | Envia oficio a unidad ejecutora para aplicacion | Oficio.

Fiscalizacion de Obra
Publica.

que se hagan efectivas las garantias, vicios
ocultos o reintegro de pagos en exceso con los
intereses correspondientes, debiendo informar a
la Contraloria Municipal de sus actuaciones.

Fin
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Seguimiento de Obra
e N Tt 1 Depto. de Control y Seguimiento de Deptos. de Fiscalizacion de Zona 1 5 o
Contraloria Municipal Subdireccion de Fiscalizacion de Obra Pblica e Urbana y Zona Rural Supervisor de Obra Unidad Ejecutora
Inicio
Recibe y turna Recibe y elabora Realiza inspeccion
ye Recibe, revisa y Recibe, revisa programas de P
de - : . de obray revisa
turna registra y turna inspeccion de S
obras publicas . estimaciones  Reporte
ficio ficio ficio obras Jauxiliar
Recibe, revisa y
Recibe y revisa con
leporte fotogréfias
uxiliar|
Existen
Observaciones
?
Informa e integra
aexpediente sl
Repor] comespondiente
auxiliar
Realiza
Recibe y revisa requerimieno para
Recibe y revisa ¢ y llevar a cabo visita
fundamento legal de inspeccion
of conjunta
Oficio T
‘ Sl
NO|
Recibe y traita v
Recibe y
programa
inspeccién
conjunta de obra | Oficio’
Realiza i
de forma conjunta
NO
Anexa al a
expediente
correspondiente
Actal
de sitio
SI
Cumplido el plazo Establece
Recibe y revisa Recibe, revisa y y no habiendo y
pasa a firma recibido plazos de
solventaciones solventacion Acta
Oficio Oficio e sitio
Sl
ZRequier:
?
Recibe y envia
o para aplicacién de
sanciones
correspondientes
Fin

72




somos todos Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento 2016-2018

; \ CWVO’ Manual de Procedimientos

Procedimiento 2
Relacion de Contratistas del Municipio de Centro Tabasco.

Objetivo
Contar con empresas que cuentan con la capacidad técnica y financiera para
participar en los Procedimientos de contratacion.

Fundamento legal

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

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

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Fiscalizacién de Obra Publica.
A5 Responsable Descripcién S
No. Documento
Inicio

1 Subdireccion de | Prepara bases para convocatoria de inscripcién | Convocatoria
Fiscalizacion de Obra | de contratistas, presentandosela al Contralor | €n borrador.
Publica. Municipal para su aprobacién correspondiente.

2 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa convocatoria. Convocatoria.

¢ Necesita modificaciones?
Si. Regresa a actividad 1.
No. Firma y entrega para su publicacion.

3 Subdireccion de | Remite oficio y convocatoria para su publicacion | Oficio.
Fiscalizacion de Obra | en la pagina de internet del Municipio de Centro. CD.

Pdblica.

4 Coordinacion de | Publica convocatoria en la pagina de internet del | Oficio.
Modernizacion e | Municipio de Centro. CD.
Innovacion.

5 Departamento de | Recibe a Contratistas interesados en llevar a | Convocatoria.
Registro de | cabo su registro, explica los requisitos y entrega | Formatos.
Contratistas. copia de la convocatoria, asi como formatos

correspondientes.

6 Ventanilla. Recibe documentacién de contratista y revisa | Carpeta.

cuantativamente, turnando al Jefe de
Departamento.

¢,Cumple?

Si. Recibe y pasa al Departamento de Registro de
Contratistas.

No. Indica a Contratista documentacion faltante.

7 Departamento de | Recibe y revisa documentacion cualitativamente, | Cédula de
Registro de | verificando que todos los documentos cumplan | Registro.
Contratistas. con lo establecido.

¢Cumple?
Si. Cumple se emite Cédula de registro.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
No. Indica a Contratista documentacién que no
cumple y devuelve. Regresa a actividad 4.
8 Subdireccién de | Revisa, revisa y pasa a firma Cédula | Cédula.
Fiscalizacion de Obra | correspondiente.
Pdblica.
9 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa convocatoria. Cédula.
¢ Necesita modificaciones?
Si. Regresa a actividad 5.
No. Firma y entrega para su publicacion.
10 Subdireccién de | Revisa, y pasa Cédula para su entrega a | Cédula.
Fiscalizacion de Obra | Contratista.
Pdblica.
11 Departamento de | Entrega Cédula y crea expedientes fisicos para | Cédula.
Registro de | su guarda y custodia, y se genera expediente | Expediente.

Contratistas.

electrénico de Cédulas de Registro.

Fin

74




Manual de Procedimientos
Centro-

somos todos Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento 2016-2018

Relacion de Contratistas de Municipio de Centro Tabasco

Contalria Subdieccionce Departamento de ' ’ Coondinacén de
Municipal Fiscalzacion de Obra Registo de Contraisas Ve @nigish Modernizacién e Innovacién

Analza, fundamente
PR [ i

‘Convocatoria Convocatoria|

Recibe, revisay
fima .Oﬂcm

Recibe y envia para

supubicacen oo
Convocatoria

Recibe y publica

Recibey entrega
informacién

3

Recive, prepara y
entrega

Recibe para

complementar ylo
corregir informacion |  CarPeta

Recibe, revisay

Recibe y revisa para
fima

pasar a fim

Requierd
diicacions

Entiega y crea
expediente
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Subdireccion de Normatividad y Procesos Administrativos
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Desarrollo de Procedimiento

Procedimiento 1

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

Objetivo

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

Fundamento legal
Articulo 143, fraccion I, Ill, V del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.
A5G Responsable Descripcién SO
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe y turna documento o emplazamiento. Documento.
2 Subdireccién de | Recibe, analiza y turna documento o | Documento.
Normatividad y | emplazamiento.
Procesos
Administrativos.
3 Departamento Realiza analisis al documento recibido y se | Formato.
Juridico. elabora el computo para su contestacion.
4 Departamento Se acuerda con el Subdirector los términos en | Documento.
Juridico. gue se recibié la documentacion.
¢ Cuenta con informacién?
Si. Elabora contestacién a juzgados.
No. Solicitara a las Unidades Administrativa se
solicitara por escrito informacion relativa al
asunto, fijando un término para ello.
5 Departamento Se elabora proyecto de contestacion y se | Documento.
Juridico. presenta al Subdirector para su revision, si es
observado se realizan las adecuaciones por el
departamento.
6 Subdireccién de | Recibe, revisa y rubrica oficio, pasando a firma. Oficio.
Normatividad y
Procesos
Administrativos.
7 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa con el Subdirector. Oficio.
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Act. Responsable Descripcioén Formato o
No. Documento
¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Regresa a actividad 5
8 Subdireccién de | Recibe y entrega en la entidad correspondiente. Oficio.
Normatividad y
Procesos
Administrativos.
9 Departamento Realiza entrega y da el seguimiento
Juridico. correspondiente al asunto, en caso de ser algin
juicio, sera hasta que cause ejecutoria la
sentencia.
Fin
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Contestacion de demandas, atencion a escritos, notificaciones, recursos de revocacion,
revision y recomendaciones dirigidas a la Contraloria Municipal

Contraloria Subdireccién de Normatividad Departamento
Municipal y Procesos Administrativos Juridico

Inicio

Oficio Oficio Realiza

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

contestacion

Acuerda con el
Subdirector

Sl
Oficio Oficio v
i ; : Elabora Proyecto
Recibe y Recibe, revisa yec
- - de contestacion NO
revisa y rubrica A
correspondiente
‘ Oficio
Sl
Solicita
informacion a
., Es correcto? NO :
< las Unidades
Administrativa
Realiza
Oficio Oficio entrega y da el
i seguimiento,
Firmay .
entrega para Recibe y en caso de
i | entrega ™ juicio, hasta |Oficio
su tramite
que cause
ejecutoria la
sentencia
A
Fin
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Objetivo
Formular los proyectos de denuncias o querellas por hechos de posible caracter
delictuoso, que deriven de los Procedimientos de responsabilidad que se llevan en
la Contraloria Municipal.

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

Manual de Procedimientos
Contraloria Municipal

Procedimiento 2

administrativo.

Formulacién de denuncias o querellas que deriven de algun procedimiento

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.

N Responsable Descripcion RO
No. Documento
Inicio
1 Departamento de | Informa a la Subdireccion, cuando se conozcan | Memorandum.
Responsabilidades. de hechos de posible caracter delictuoso.
2 Subdireccién de | Informa al Contralor Municipal, sobre los hechos
Normatividad y de | de posible caracter delictuoso.
Procesos Administrativos.
3 Subdireccién de | Instruye al Departamento Juridico a realizar el | Memorandum.
Normatividad y de | proyecto de denuncia o querella.
Procesos Administrativos.
4 Departamento Juridico. Reune las probanzas correspondientes. Oficio.
¢ Cuenta con informacion?
Si. Elabora proyecto de denuncia o querella.
No. Solicita por escrito a la Unidad
Administrativa  correspondiente, fijando un
término para ello.
5 Subdireccion de | Recibe, revisa y pone a consideracion del | Oficio.
Normatividad y Procesos | Contralor, el proyecto correspondiente.
Administrativos.
6 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Oficio.
¢Es correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Regresa a actividad.4.
7 Subdireccién de | Recibe y entrega para su envio. Oficio.
Normatividad y Procesos
Administrativos.
8 Departamento Juridico. Entrega denuncia o querella ante el ministerio | Oficio.
publico correspondiente y da el seguimiento a la
averiguacion previa y en su caso el juicio
correspondiente.
Fin
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Formulacién de denuncias o querellas que deriven de algtin procedimiento administrativo

Contraloria Subdireccion de Normatividad Departamento Departamento de
Municipal y Procesos Administrativos Juridico Responsabilidades

i Memorandum Memorandum
Memorandum

L = |

Informa L Informa )
Toma ‘/‘ deposible |, posible hecho
conocimiento hecho caracter caracter
delictuoso delictuoso
Instruye
realizar Reune las
proyecto de probanzas
denuncia

Oficio Oficio
Recibe y Recibe, revisa Elabora Proyecto
revisa yrubrica | de denuncia NO
\ Oficio
S|

Solicita
informacioén a
las Unidades |
Administrativa

oficio oficio Entrega
- denuncia ante
Firmay

¢Es correcto? NO

Recibe y el MPy da
entrega para .7 Ofici
P entrega seguimiento icio
su tramite )
correspondient
e
y
Fin
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Procedimiento 3

Procedimientos de responsabilidad administrativa (servidores publicos contratistas
0 proveedores).

Objetivo

Iniciar, tramitar y resolver lo conducente en las investigaciones juridico-
administrativas concernientes a las responsabilidades de servidores publicos; asi
como la substanciacion de los procedimientos administrativos por actos u
omisiones que se sancionen segun lo sefialado por las diferentes disposiciones
legales vigentes, a los licitantes, proveedores y contratistas que hubieren
celebrado contrato o convenios con el municipio de Centro

Fundamento legal
Articulo 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y 143,
fraccion VI y VIl del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de

Centro, Tabasco

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.
A5 Responsable Descripcién S
No. Documento
INICIO

1 Departamento de | Recibe queja o denuncia, de forma verbal o | Queja o]
Responsabilidades escrita, de particulares y/o servidores publicos denuncia
Administrativas. escrita.

2 Departamento de | Determina la  competencia juridica y/o
Responsabilidades administrativa de la contraloria
Administrativas.

3 Subdireccién de | Se acuerdan los términos en que versa el | Escrito.
Normatividad y | documento.

Procesos
Administrativos.

4 Departamento de | Se radica el asunto. Acuerdo de
Responsabilidades radicacién
Administrativas.

5 Departamento de | Desahogara las diligencias a que haya lugar para | Acuerdos,
Responsabilidades recopilar la informaciéon y documentacién de los | Oficios y
Administrativas. hechos denunciados, asimismo se solicitara | Notificaciones.

informes, datos laborales y personales integrando
debidamente el Procedimiento.

6 Departamento de | Se citard y notificara al presunto responsable para | Acuerdo de
Responsabilidades una audiencia de pruebas y alegatos. comparecencia.
Administrativas.

7 Departamento de | Se notifica fecha y hora de la audiencia de Ley a | Citatorio.
Responsabilidades la dependencia donde se encuentra o encontraba
Administrativas. laborando, el probable responsable o en su
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Act. Responsable Descripcioén Formato o

No. Documento

domicilio particular.

8 Departamento de | Seguira el proceso hasta desahogar todas las
Responsabilidades pruebas y testimonios.

Administrativas.

9 Departamento de | Se acuerda el cierre de instruccion y se da vista a | Expediente.
Responsabilidades las partes en el Procedimiento, para dictar la | Administrativo.
Administrativas. resolucion.

10 Departamento de | Se analizan las constancias que obran en auto, y | Resolucion
Responsabilidades se determina con la Subdireccidn la inexistencia o | administrativa.
Administrativas. existencia de la responsabilidad administrativa y

la sancion que a derecho corresponda.

11 Subdireccién de | Somete el proyecto de resolucién al Contralor. Proyecto.
Normatividad y
Procesos
Administrativos.

12 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa.

SAprueba?

Si. Rubrica y se firma por los testigos, y se
procede a su notificacién a las partes.

No. Regresa a actividad 9.

13 Departamento de | Una vez ejecutada la sancion y transcurrido el | Acuerdo.
Responsabilidades término correspondiente, si no es impugnada ante
Administrativas. los tribunales o ante la propia contraloria o

ayuntamiento, previa certificacion se declara que
causa estado la resolucién.

14 Subdireccién de | En caso de emitirse una resolucion de | Oficio.
Normatividad y | inhabilitacién, y esta haya causado estado se
Procesos certifica lo propio y se turna a la Secretaria del
Administrativos. Ayuntamiento, para su envio correspondiente, la

cual deberéd publicarse con los puntos resolutivos
en el Periédico Oficial del Estado, e informar a las
Contralorias Federal, Estatal y Municipal,
respecto de la sancién del servidor publico.

Fin
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Procedimientos de responsabilidad administrativa (servidores publicos, contratistas o proveedores)

Departamento de Responsabilidades
Administrativas

Inicio

Recibe queja o
denuncia, de
forma verl()jal o] Forma
escrita, de
particulares y/ fSCrito erbal
o servidores —"
publicos

Escrito
Escrito Determina la

Contraloria Subdireccién de Normatividad
Municipal y Procesos Administrativos

Se acuerdan
los términos

competencia
juridica y/o

en que versa

administrativa

de la
contraloria

euerdo de Desahogara
Radicacion . .
Se radica el las diligencias

asunto. recopilando

informacion y
documentos
de hechos cUerdo

denunciados Oficio

el documento.

)

| Notificacionel

L

Citay notifica
al presunto
responsable

para audiencia Se notifica a
Acuerdos | de pruebas y Unidad
de alegatos. Administrativa
com% T———  p{donde Labora
o laboraba, el
probable

- responsable.
Continua el <itatorio
proceso hasta <J—l
su desahogo Se acuerda el
de pruebas cierre de
instruccién,
dando vista a
las partes,
para dictar la

resolucién. pediente
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Procedimientos de responsabilidad administrativa (servidores publicos, contratistas o proveedores)

p ireccion -
Contraloria Sui_at_l eccion de Departamento de Responsabilidades
. Normatividad y Procesos L -
Municipal L . Administrativas
Administrativos
Andlisis de constancias de
- - auto, y se determina la
Recibe, revisa L ) . ;
. inexistencia o existencia de
Recibe y y presenta -
. la responsabilidad
revisa para L - L
. administrativa y la sancién
aprobacion
que aderecho
corresponda. Esolucion
nistrativa

¢Aprueba? NO

SI
v Ejecutada la sancion y
Rubricay se transcurrido el término, de
firma por los no existir impugnada ante
testigos, y se los tribunales o ante la
procede a su propia contraloria o
notificacion a ayuntamiento, previa
las partes certificacion se declara que
causa estado la resolucion

En caso de emitirse una
resolucioén de inhabilitacion,
y esta haya causado

estado, se certificay se
turna a la Secretaria del
Ayuntamiento, Para su
publicacién con los puntos
resolutivos en el Periodico
Oficial del Estado.

Fin
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Procedimiento 4

Constancias de no inhabilitacion.

Objetivo
Expedicion de constancias que acrediten no contar con la sancion de inhabilitacion
como servidores publicos, mismas que sean solicitadas en la Contraloria
Municipal.

Fundamento legal
Articulo 143, fraccion IX y Xl del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Contraloria Municipal.

Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.

Act, Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio

1 Ventanilla. Entrega formato de solicitud de derecho de | Formato.

emisién de la constancia de no inhabilitado.

2 Ventanilla. Se recibe la solicitud, recibo de cobro y formato | Formato

de derecho de emisién de la constancia de no | Documentos.
inhabilitado requisitado y con la documentacion
correspondiente.

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

¢, Se encuentra inhabilitado? datos.
Si. No se expide constancia.

No. Se elabora constancia de no inhabilitaciéon a
nombre del tramitante.

4 Subdireccién de | Recibe, revisa y se pasa a firma del Contralor. Constancia.
Normatividad y Procesos
Administrativos.

5 Contraloria Municipal. Recibe y revisa. Constancia.

¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para su entrega al interesado
No. Regresa a actividad 2

6 Subdireccién de | Recibe y entrega para su entrega al interesado. Constancia.
Normatividad y Procesos
Administrativos.

7 Ventanilla Recibe y entrega al interesado obteniendo acuse | Constancia.

de recibido y entrega a Departamento.

8 Departamento de | Realiza archivo digital de las constancias | Base de
Responsabilidades expedidas, actualiza base de dato. datos.

Administrativas.

Fin
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Departamento de

¢Es correcto?

4
D

Contraloria Subdireccién de Normatividad - .
- L . Responsabilidades Ventanilla
Municipal y Procesos Administrativos L .
Administrativas
( Inicio )
Entrega
solicitud de
constancia Format\ol
Base de l L—/
; daos
Recibe - -
ey Se recibe Recibo,
realiza
; formato y
bisqueda En documentacion
base de datos Formato
Formato Documentos
¢Se encuentra
inhabilitado?
Sl
N .
0 se emite NO
constancia
Recibe y Recibe, revisa Se emite
revisa y pasa a firma | constancia

SI

v

Firmay

z

Recibe y

entrega

entrega

Base de
daos

Recibe,
digitaliza y

Recibe, entrega
a interesado y
pasa acuse
correspondiente

A

actualiza base
de datos

i@\l

A

Fin
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Procedimiento 5
Estudio y emision de opiniones juridicas.

Objetivo

Emision de opiniones juridicas en relacion a contratos, convenios, acuerdos
decretos, iniciativas de ley, reglamentos asi como toda clase de documentos
juridicos que sean competencia de la contraloria municipal y que se requiera su
analisis juridico; asi como aquellos que suscriba el Contralor, y llevando el debido
control de los mismos.

Fundamento legal
Articulo 143, fraccion Xll y XIV del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.
Act. Responsable Descripcion Formato o
No. Documento
Inicio
1 Contraloria Municipal. | Recibe solicitud de opinién juridica. Oficio.
2 Subdireccién de | Recibe, revisa y turna. Oficio.
Normatividad y
Procesos
Administrativos.
3 Departamento de | Realiza el analisis juridico en primera instancia y se | Oficio
Andlisis Normativo. expone a la Subdireccién para revision de alcances.
4 Subdireccion de | Recibe, revisa e instruye al departamento a realizar | Oficio.
Normatividad y | el proyecto de opinién.
Procesos
Administrativos.
5 Departamento de | Elabora proyecto de opinién juridica. Oficio.
Andlisis Normativo.
6 Subdireccién de | Recibe, revisa y pasa para consideracion del | Oficio.
Normatividad y | Contralor.
Procesos
Administrativos.
7 Contraloria Municipal. | Recibe y revisa. Oficio.
¢ Es correcto?
Si. Firma y entrega para su tramite.
No. Regresa a actividad 4.
8 Subdireccion de | Recibe y entrega para el trdmite correspondiente. Oficio.
Normatividad y
Procesos
Administrativos.
9 Departamento de | Recibe y envia al area solicitante. Oficio .
Analisis Normativo.
Fin
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Estudio y emision de opiniones juridicas

Contraloria Subdireccion de Normatividad | Departamento de Analisis
Municipal y Procesos Administrativos Normativo

Recibe Realiza

solicitud de Recibe, revisa P
S > analisis
opinién y turna Lridico
juridica Dficio ficio ! Dficio
v
Recibe, revisa

e instruye Oficio
bficio Elabora
ey

proyecto de

opinién
juridica
Recibe y R_embe Y
: revisa pasa a |«
revisa firma
Dficio ficio
¢Es
orrecto? NO
SlI
. ¢ - Recibe y
Firmay Recibe y realiza envio al
entrega para ———® entrega para area
i rami - i ici
su tramite  { . su tramite {0 solicitante  Dficio

Fin
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Procedimiento 6

Actualizacion de marco juridico.
Objetivo
Estudio y actualizacion del marco juridico del municipio, asi como de toda la
documentacion normativa de las tres instancias de gobierno, relacionada con el
ayuntamiento.

Fundamento legal
Articulo 143, fraccion Xl y XVI del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Unidad Administrativa Unidad Responsable
Contraloria Municipal. Subdireccién de Normatividad y Procesos Administrativos.
A5 Responsable Descripcién S
No. Documento
Inicio

1 Departamento de | Genera la consulta en la legislacion local y federal | Documento.
Analisis Normativo. diariamente.

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

su aplicacion y vinculacibn con el marco
normativo del municipio.

3 Subdireccién de | Recibe informe de hallazgos en materia normativa | Documento.
Normatividad y | e informa al Contralor Municipal.
Procesos
Administrativos.

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

5 Subdireccion de | Informa al Contralor, respecto la actualizacién y | Documento.
Normatividad y | hallazgos del marco juridico relacionado con el
Procesos municipio.
Administrativos.

6 Subdireccién de | Se informa al personal adscrito a la Contraloria de | Documento.
Normatividad y | las actualizaciones al marco juridico.
Procedimientos
Administrativos. Fin
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Estudio y emision de opiniones juridicas

Contraloria Subdireccion de Normatividad | Departamento de Analisis
Municipal y Procesos Administrativos Normativo

Inicio

L

Genera la consulta
en la legislacion
local y federal
diariamente

Documento

i

A
Realiza analisis y

Recibe informe de estudio a las
hallazgos en diversas
materia normativa modificaciones a la

Documento legislacion.
Documento

Recibe Elabora respaldo

; «——1— Recibe e informa [«——F—— fisico y electrénico

informe Ctron
del marco juridico

Documento Documento Documento

Informa a personal
de la Contraloria

A
( Fin )

i

i
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