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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANOZAPATA, TAB. 

2018-2021 
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AYUNTAMIENTO 
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INSTRUCTIVOS ........................... .. ... .......... ......... ......... 

.._ .... 
tMUOO 

ZAPATA .... .,..,_ 

Reg<SUO CPCIMP/1712021 
Fect>a Autonzl04f>. 

30 de Junio de 2021 
~ 

Galle Framboyanes Colonia El Recreo proteccionzapata@hotmail.com 934-102-60-02 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018-2021 
No. de Reglsuo. 
CMIMOI006/2021 

30 de Jumo de 2021 

~ostro CPCJMP/17~1202 
Fecha Autonz-

J_ _ ___ _ _ 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB 

2018 -2021 
No de Reg;s!IO. 
CLVI>10.'00612021 
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Reg'Stro: CPCIMPI17f20~l 
Fecha Au!O<It.ae>ón 

30 de Juruo de 2021 

- - -

Calle Framboyanes Colonia El Recreo proteccionzapata@hOtmall.com 934·102-60-02 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018- 2021 
No de Regatro. 
CMIM0/00612021 

RegcStro: CPC/MPI17f2021 
Feclla Aulom•oón. 

30 de Junoo de 2021 

--- - ----- --
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018-2021 
No. de RegiSUO 
CM/1.10100612021 

SUMINISTRO DE AGUA POR DESABASTO ................... . 

OBJETIVO ........... . ....... ... ....... . 

ALCANCE .................... ................................... . .... 

REFERENCIA ... • .............. ............................ . .. .. . .. .. .. 

RESPONSABILIDADES ........... .. . ......................... .. 

DEFINICIONES ...... ... . .. ... ............ .. . .... .. . .. . .. ... ......... ... .. .. 

RESULTADOS ..... ........ ........................................ .. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 

POLITICAS .. 

DESARROLLO ................ ... - ................................. .. 

DIAGRAMACIÓN.. ... ... ... ... ... ...... .......... .. ... ... ..... .. ...... . 

FORMATO ........ . ..................................................................... . 
INSTRUCTIVOS .. • ~ ••• ' •• •• -· •• - • ••••• •• o •• •••••• - • ' .. . .............. .. ..... . 

Reg""": CPCIMF/1712021 
Fecha Autotaaaón· 

30 de Junoo de 202 1 

Calle Framboyanes Colonia El Recreo proteccionzapata@hotmail.com 934-102-60·02 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018 -2021 
No. de Regowo. 
CMIM0/00612021 

Regi&lro CPC/MP/1712021 
Facha Autorizac.6n 

30 de Junio de 2021 

INSPECCIÓN, CONTROL Y VIGILANCIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE COMPETENCIA 
MUNICIPAL 

OBJETIVO ... ... .. . .. .. ...... .. ... .............. . .. . .. . .................. ... .. 

ALCANCE ............................ ............. ... . ..... ............. .. 

REFERENCIA ....... . .. 

RESPONSABILIDADES ..................................... . ....... . 

DEFINICIONES ... .. 

RESULTADOS ... ......... .. . .. . .. . .. .... .. .............. ....... . .. . ..... . .. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS ....... ......... . 

POLITICAS .. 

DESARROLLO ................. ..... .... ................................ .. 

DIAGRAMACIÓN ... ........ . . .. ......... ........................ .... .. ... . 

FORMATO ....... .. .............. .... ....... ....... ...... ................. .... ............. . 

INSTRUCTIVOS.. . .. ............ ....................................... .. 

Calle Framboyanes C<llonia El Recreo proteccionzaoata@hotmail.com 934-102-6().{)2 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB. 
2018.2021 

PRESENTACIÓN 

No de Re9istro 
CM/M0/006/2021 

Registro: CMJMPfl71202 1 
Fedla aduali~aC'On 
30 de Jtmio de 2021 

En la Coordinación de Protección Civil, los valores que nos ngen son los sigutentes: 

• Honor 

• Justica 

• Eficiencia 

• Lealtad 

• Honestidad 

• Transparencia 

• Cooperación 

• Humanidad 

• Puntualidad 

Fecha de su t.lltima 

30 de Junio del 2021 

"' 
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...... ... )0.0< .. 

•• 
• ,.,...» li ·Jll .......... ..... 
EMIUANO 

M 
AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL ZAPATA 
EMILIANO ZAPATA, TAB ~~~ 

_ ..._ 
t 

2018 - 2021 

"""' No. de Registro Registro: CM/MP/ 17/2021 
CMIM0/005/2021 Fecha actualización 

30 de Jumo de 2021 

OBJETIVO GENERAL 

Actuar de manera coordinada. en el menor tiempo posible y de forma adecuada, ante la 

presencia de cualquier emergencia provocada por fenómenos perturbadores de origen natural o 

provocados por los habitantes y que pueden causar importantes danos a gran parte de una 

comunidad o área, comprometiendo la seguridad e integridad de la población, el medio ambiente y 

el entorno. 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

No. de Registro 
CM/M0/00612021 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

RegoSIIO: CMIMP117/2021 
Fecha actuahzac:•On: 
30 de Jumo de 2021 

La atención de parte del personal de las áreas que integran la Coordinación de Protección 
Civil, deberán ser guiadas por el Coordinador a través de la toma de decisiones. 

Se prívileg~ará la acción de salvaguarda humana, antes que lo material y se emplearan 
todos los recursos humanos y materiales disponibles. para atender sin demora las contingencras 
que se presenten. 

De lo anterior la Coordinación de Protección Civil realiza los siguientes Procedrmientos: 

• Control y Combate de abejas africaniZadas 
• Poda de arboles 
• Tala de arboles 
• Supervisión de eventos 
• Apoyo en accidente vial 
• Apoyo Contra incendios urbanos y rurales 
• Asesorías on materia do Protección Civil 
• Simulacros on materia de Protección Civil 
• Auxilio en emergencias o desastres 
• Apoyo en el Suministro de agua por desabasto 
• Inspección, control y vigilancia de los establecimientos de competencia Municipal. 

Fectla de su ultima 
orización o Aprobac1ón 

O de Jun10 del 2021 
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~ "~ 
.....-.m•·~ 

~ AYUNTAMIENTO EMliANO 
-

CONSTITUCIONAL ZAPATA 
1 EMILIANO ZAPATA, TAB. .....""'""~ 

2018- 2021 -· No. de Registro Reg.slfo: CMIMP/17/2021 
CMIM0100612021 FeCha aduaüzacoón 

30 de Junio do 2021 

Nombre del procedimiento: Control y Combate de abejas africanizadas 

Objetivo: Apoyar a los habitantes y con ello evitar picaduras. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordtnación de Protección Civil. 

Referencia: Articulos 94 Ouinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Protección Civil a través del área operativa realiza las acciones 
necesarias para proceder a la quema de enjambres. 

Resultados: Los habitantes se encuentran libres de picaduras u alergias causadas por las abejas. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• La functón que realiza la Coordinación de Protección CiVil, está basada en fa atnbuctón 

que le otorga el Articulo 94 OUtnqUtes de la Ley Orgánica de los MunicipiOS del Estado de 
Tabasco 

• La politica de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habttantes. 

• Establecer las med1das preventivas con el fin de picaduras. 

Fecha de su últtma 
Autonzac16n o Aprobac16n 

30 de Junio del 2021 
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1 
/­
\:" 

NÚMERO 

1 

f-

2 

3 

~ 

4 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2016. 2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No de Registro 
CMIM0/00612021 

Reglllfo CMIMP11712021 
Fecha ac:tualización 
30 do Jumo do 2021 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

AJea Administrativa Recepción de la Solicitud 

--
Coordinador Informa al área operativa para realizar la 

Inspección. 

~ - - - - - - - - -
Operativos Una vez realizada la inspección se informa a la 

comunidad circunvecina para proceder al Control 
y Combate del enjambre. 

-
Operativos Se elimina el panal. 

Operativos Remiten informe al Coordinador de las accoones 
realizadas. 

-- - -----
FIN 

pensable de su Elaboración Fecha de su últJn:;¡¡-­
utorizaclón o Aprobac1ó~ 

30 de Junio del 2021 1 
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~ 
., 
~ 

' 

• 
.. ~ 

•~ AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. ...__-.....~ 

2018-2021 
No. de Registro 
CM/M0/00612021 

DIAGRAMACIÓN 

Inicio 

Se recibe la solicitud 
de manera escrita o 
verbal 

Se le informa al 
Coordinador para 
realizar la verificación 

El Coordinador 
aprueba el 
Control y 

Combate del 

Se despeja el área y se 
les informa a los vecinos 
del lugar 1-------.... --.J-- .. 

*'-!)Ja.e 

EMII.IANO 
ZAPATA 
.~ ..... 

R09istro: CM/MP/1712021 
Fecha actualización 
30 de Junio de 2021 

Se da la ubicación y 
elíminación del panal 

l 
El jefe de guardia le 
informa al Coordinador 
de Protección Civil 

l 
Fin 

Fecha de su última 
utorización o Aprobac1ón 

30 de Junio del 2021 
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Reporta 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB. 
2018 . 2021 

No. de Reg1stro 
CM/M0/00612021 

FORMATO 

Control y Combate de abejas africanizadas 

Rec1be el reporte Se informa a 

Registro: CMIMP/171202 1 
Fecha actualización· 
30 de Junio de 2021 

CPC/01 

-..-n• 
EJ.II.IANO 

ZAPATA 

Procede 

Fecha de su última 

30 de Junio del2021 
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1 
(~ .. 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

No. de Registro 
CMIMOI00612021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/01 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actu-ah¡:aclón: 
30 de Jun¡o óe 2021 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo. 

4.- El Coordinador operativo verifica si procede o no la quema. 

onsable de su Elaboración 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

Nombre del procedimiento: Poda de arboles 

No. de Reg1stro 
CMIM0/00612021 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actualizactón 
30 do Junio de 2021 

Objetivo: Apoyar a los habitantes en la poda de árboles para evitar que alcancen las líneas 
eléctricas. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Artículos 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Coordinación de Protección Civil a través del área operativa realiza las 
acciones necesarias para proceder a la poda de árboles. 

Resu ltados: Los habitantes se encuentran libres de accidentes causados por la caída de las 
ramas. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La polltica de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Establecer las medidas preventivas oon el fin de evitar accidentes. 

Fecha de su última 
rización o Aprobac1ón 

30 de Junio del 2021 
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NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018 .2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de Registro 
CMfMC/00612021 

Registro· CMIMP/1712021 
Fecha actual zacoón 
30 de Juno de 2021 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Área Administrativa 

Coordinador 

Operativos 

Operativos 

Operativos 

nsable de su Elaboración 

Recepción de la Solicitud 

Informa al área operatrva para realizar la 
Inspección 

Se realiza la Inspección árbol 

Se procede a la Poda de arboles 

Remtten 1nforme al Coordinador de las acc•ones 
realizadas. 

FIN 

·-

Fecha de su ultima 
orización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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Inicio 

Se recibe la 
solicitud 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

DIAGRAMACIÓN 

Se ubica el árbol que se 
va a podar 

No. de Regist1o 
CMIM0/00612021 

No se procede a la 
poda del árbol 

Se detecta 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actvaliz.ación 
30 de Junio de 2021 

Se realiza la 
evaluación de 
la ubicación 

interferencia de líneas 

Se procede a la 
poda del árbol 

.;:-. 

~ ( Fin 

Fecha de su últtma 
orización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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Solicita 

~ 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

FORMATO 

No. ~ Reg!Stto 
CMIM0/00612021 

Poda de arboles 

Dependencia Se recibe oficio de 
autorización 

D ~ 

Reg•Wo. CMIMP1t71202t 
Fed\.1 actualización: 
30 de Junio de 2021 

CPC/02 

.. _ .;r:lllll 

EMlJANO 
ZAPATA --

Procede 

~ 

Fecha de su últ1ma 
izactón o AprobaCión 
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1 
1· o;, 
' .. 

~ 

Yi41 
._..¡~¡xr 

M 
AYUNTAMIENTO E MilANO 

CONSTITUCIONAL ZAPATA • 
EMILIANO ZAPATA, TAB. ---' 2018- 2021 

"""' No. de Regisuo Registro: CMIMP/1712021 
CMIM0/00612021 Fecha actuahzac16n 

30 de Juruo de 2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/02 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil yto en su caso al Coordinador 
operatovo. 

4 - El Coordonador operativo verifoca si procede o no la poda del arbol 

Fecha de su úlbma 

L!,))~~~~~~>;l-i~~rización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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~·- l e 
,. .. -u.llfl 

... ,.....,•r .o. 

EMLIANO 

• 
AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL ZAPATA ' 
EMILIANO ZAPATA, TAB. ---- 2018- 2021 -· No. de Registro Registro: CM/MP/1712021 

CMIM0/00612021 Fecha actvalitación. 
30 de Junio de 2021 

Nombre del procedimiento: Tala de árboles. 

Objetivo: Apoyar a los habitantes en la tala de arboles que representen peligro para ellos o las 
viviendas, o para dar cumplimiento a las solicitudes que realizan. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Articules 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Coordinación de Protección Civil a través del érea operativa realiza las 
acciones necesarias para proceder a la tala de árboles. 

Resultados: Los habitantes y viviendas se encuentran libres de peligros. o en su defecto 
responder a las solicitudes realizadas. 

Interacción con otros procedimientos: Interactúa con la Dirección de Protección ambiental y 
Desarrollo Sustentable, a través del procedimiento denominado Recepción de permisos para la tala 
de arboles. 

Políticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Artículo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La política de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Establecer las medidas preventivas con el fin evitar accidentes. 

Fecha de su última 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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( . ' ,, 

NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

Regisoro• CMIMP/1712021 
Fecha actualización 
30 de Junio de 2021 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Departamento Administrativo de Recepción de Solicitud de la Dirección de 
Protección Ambiental Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

-

Director de Protección Ambiental Autoriza la Tala de árboles. 

Operativos Se ubica el árbol que se va a talar y evaluación de 
la ubicación. 

Operativos Se tala el árbol. 

Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 

ponsable de su Elaboración Fecha de su última 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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( 

li ·~~ ~ AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

~ytl EMILIANO ZAPATA, TAB. .......;::--..~ ~ ...... 
2018- 2021 

•• 
..... - No de Registro Registro CM/MP/1712021 

Se tata el árbol 

.-------'------, íSil 
Si es necesario se solicita l..::..J 
apoyo a la Dependencia 
correspondiente 

CMIM0/00612021 

DIAGRAMACIÓN 

Se rectbe la solicitud 

Se recibe la autorización 
de la Dtrecc•ón de 

Protección Ambiental 

Se ubica el árbol que se 
va a talar 

Se realiza la 
evaluación, de 

acuerdo al 
lugar donde se 

UbiQUe 

Fecha ac:tuahzaciOn 
30 do Junio de 2021 

(..___F'~" ) 

No procede 
la tala 

Fecha de su ultima 
torlzación o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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....... .............,. ,., .... - -.. ... 

M . 

. 

!N.OOl 

Solicita 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMI LlANO ZAPATA, T AB. • 2018-2021 
No. de Registro 
CMIM0/00612021 

FORMATO CPC/03 

Tala de arboles 

Dependencia Se recibe oficio de 
autorización 

~x:;t.w 

EMIJANO 
ZAPATA 
MJ<~~ 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actualización: 
30 de JUnio de 2021 

--~-1111 
EMIJAIIO 

ZAPATA 

Procede 

Fecha de su última 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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.. _ . .... ..:.:> 

• 
~:tft·lll' ~·r.., 

1 AYUNTAMIENTO EMlJAIIO 
CONSTITUCIONAL ZAPATA ' 

EMILJANO ZAPATA, TAB. -.....-;:--...~ ~tl"ft'Ó~ 

2018- 2021 
T~V&tl No. de Registro Registro: CM/MP/17/2021 

CMIM0/00612021 Fecha actualización: 
30 de Junio de 2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/03 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo. 

4.- El Coordinador operativo verifica si procede o no la tala. 

RAMOS 

Fecha de su última 
torización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018. 2021 

Nombre del procedimiento: Supervisión de Eventos 

No. de Reg.stro 
CMIM0/00612021 

-IIJRt 

LYJ.IA/() 

ZAPATA ---
Regrstro· CMIMP/1712021 

Fecha actualización: 
30 de Junio de 2021 

Objetivo: Verificar que los organizadores de eventos, cumplan con las medodas de seguridad. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil 

Referencia: Articulos 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Coordinación de Protección Civil a través del área operativa realiza las 
acciones necesarias para realizar la inspección. 

Resultados: Los habitantes se encuentran libres de accidentes provocados por corto circuito y/o 
entarimado. o de cualquier otra fndole 

Interacción con otros procedimientos: No aplica. 

Polfticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Artículo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La polftica de la Coordinación de Protección Civil es atender la segundad de los 
habitantes 
Establecer las medidas preventivas con el fin de evitar accidentes por cortos circuito y/o 
calda de entarimados, o de cualquier otra lndole. 

Fecha de su última 
onzacíón o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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................. ,.....,.,...-... 

~ ! 
"""" 

NUMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

...._,.¡r,s. !lll 

AYUNTAMIENTO EMLIAHO 
CONSTITUCIONAL ZAPATA 

EMILIANO ZAPATA, TAB. • ---2018-2021 
No. de Registro Registro: CMIMP/17/2021 
CM/M0 /006/2021 Fecha actualización: 

30 de Junio de 2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

Área Administrativa 

Coordinador 

Operativos 

Operativos 

Operativos 

ACTIVIDAD 

Recepción de la Solicitud 

Informa al área operativa para realizar la 
Inspección. 

Se trasladan al lugar donde se va a realizar el 
evento. 

Se verifica que los organizadores del evento, 
cumplan con las medidas precaulorias dentro y 
fuera del evento. 

Remiten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 

Fecha de su última 
~.-...,.torización o Aprobactón 

30 de Junio del 2021 
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1 

f 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB. 
2018 - 2021 

No. de Registro 
CMIMOIOOS/2021 

Registro: CMIMF'I17/2021 
Fecha actualización: 
30de Junio de 2021 

DIAGRAMACIÓN 

( Inicio 

Se recibe la solicitud 
por escrito 

; 

-

,J¡ 

Se le informa al Jefe de 
Guardia (operativo) 

El Jefe de guardia 
(operativo) se traslada al 

lugar del evento, en 
companla del personal 

que se requiera 

Se verífica que cumplan con 
las medidas precautorias 
dentro y fuera del evento 

' 
Se le informa, en forma 
verbal, al Jefe (operativo) de 
alguna contingencia 

Se informa al 
solicitante lo 
conducente f--

Lt 

Fin ) 

Fecha de su ultima 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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/ 
1 
li .. 

Solicita 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

FORMATO 

No. de Registro 
CMIM0/0061202 1 

CPC/04 

Supervisión de Eventos 

Quien realiza el evento Se informa 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actua!izacrón· 
30 de Junio de 2021 

Procede 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

No. de Registio 
CMIM0/00612021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/04 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actualización: 
30 de Junio de 2021 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo. 

4.- El Coordinador operativo procede a la supervisión del evento. 

Fecha de su llltima 
ut ización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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~~~ 

• 
.I¡Oo~)tl( , ztil ...... --..... 

1 
AYUNTAMIENTO EMliANO 

CONSTITUCIONAL ZAPATA 
EMILIANO ZAPATA, TAB. -~-11 2018 -2021 - . No. de Registro Registro; CM/MP/1712021 

CMIM0/00612021 FeCha aaualfzación: 
30 do Junio de 2021 

Nombre del procedimiento: Apoyo en accidente Vial. 

Objetivo: Apoyar a los habitantes que sufran accidente automovilístico 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protec<;íón Civil. 

Referencia: Artl<::ulos 94 Quinquies de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: l a Coordinación de Protección Civil a través del área operativa realiza las 
acciones necesarias para apoyar a los habitantes que sufran accidente automovilístico. 

Resultados: Que los habitantes que sufran accidente automovilístico sean canalizados para su 
debida atención. 

Interacción con otros procedimientos: Si bien no hay interacción con otros procedimientos 
realizados por la Coordinación de Protección Civil, se coordina con la Cruz Roja, en el apoyo a los 
ac<::identados 

Políticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribudón 

que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La politica de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Trabajar en coordinación con la Cruz Roja. Seguridad Pública y Tránsito. 

Fecha de su u !lima 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 
' ,, 
' . 

NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

,.,_ltii.Jlll 

EMIJOO 
ZAPATA ---

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actualización: 
30 de Junio de 2021 

ADMINISTRATIVAJ PUESTO ACTIVIDAD 

Area Administrativa 

Coordinador 

Operativos 

Operativos 

Operativos 

Operativos 

Recepción verbal del accidente 

Informa al área operativa para realizar la 
1 nspección. 

Realiza la inspección del accidente. 

Acordonan el área e informa a las Autoridades 
correspondientes. 

Se brinda el apoyo. 

Remiten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 
-

Fecha de su última 
~~,,.,rizlitión o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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/ 
' . . .... 

·-

Se 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

DIAGRAMACIÓN 

= 

recibe informe 
verbal del accidente 

Se le informa al Jefe de 
Guardia (operativo) 

1 
Se acordona el área 

• 
,.__. • • IGll 

EMLIOO 
ZAPATA 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

Se 

Registro: CMIMP/ 1712021 
Fecha actualización~ 

30 de Junio de 2021 

informa a las 
Autoridades 
pertinentes 

~ 

Se brinda el apoyo 

t 
Se le informa de lo 
sucedido al 
Coordinador 

Fin ) 

30 de Junio del 2021 
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~;:;;:.-;;:> .... 
l• Íl! -;t-

. il -.¡ -· 

8 t. .. 
"' o '\ ~ 

"' " "ti;oA,~t~;\1' 

Se recibe el 
reporte 

~ 

1 

~ ~~ AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL ZAPATA 

EMILIANO ZAPATA, TAB. ---~'-" Al .--...--

2018 - 2021 
No. de Registro Regl&~ro: CMIMP/1712021 
CMIM0/00612021 Fecha a~ualizaeión 

30 do Junio de 2021 

FORMATO CPC/05 

·l t ,_rllL"l 

EMUANO 
ZAPATA 
..... ~.~~-

Apoyo en accidente vial 

QUien Informa Se informa 

0 [!] 

-
Procede 

~ 

Fecha de su última 
......_.__....-t-t~torización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 
1 
' :/ 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB 
2018- 2021 

No. de Regostro 
CMIM0/00612021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/05 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

Registro CMIMP/17/2021 
Fecha actualj:zación 
30 de Junio do 2021 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo 

4.- El Coordinador operativo verifica si procede o no el apoyo 

Fecha de su última 
utonzación o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro 
CM/M0/00612021 

Nombre del procedimiento: Apoyo Contra incendios urbanos y rurales 

..__)(tt.lm 

E MilANO 
ZAPATA 

Registro: CM/MP/ 17/2021 
Fecha actuala ación· 
30 de Junio de 2021 

Objetivo: Apoyar a los habitantes que presenten incendio de pastizales y viviendas. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Artículos 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Coordinación de Protección Civil a través del área operativa realiza las 
acciones necesarias para proceder al control de incendio de pastizales y viviendas. 

Resultados: Control del incendio de pastizales ylo viviendas 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La polltica de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Establecer las medidas preventivas con el fin de evitar incendios de pastizales y viviendas. 

Fecha de su ultima 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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O'Mtu~ 

~-· 
-..~~ni!UII·Ull 

•• M AYUNTAMIENTO E MilANO 
CONSTITUCIONAL ZAPATA 

EMILIANO ZAPATA, TAB. ......_....-.....~ --• 2018 - 2021 
ll&ISI:II 

NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

No. de Regístro Registro; CMIMP/1 712021 
CMIM0/00612021 Fecha actuatiz.acíón· 

30 de Junio de 2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

Área Administrativa 

Coordinador -

Operativos 

Operativos 

Operativos 

ACTIVIDAD 

Recepción del siniestro de forma verbal 

Informa al área operativa para realizar la 
Inspección. 

Se acordona el área para tenerla despejada 

Se toman las medidas precautorias y se reahza el 
operativo contra incendios. 

Remiten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 

su última 
Au1Qrízac:ión o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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( Inicio 

~-

Se recibe el reporte del 
incendio de fonna verbal 
y se le informa al Jefe 
de Guardia (operativo) 

\ 

Se acordona el área para 
tenerla despejada 

¡ . 
~/ 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. <Je Registro 
CM/M0/00612021 

Registro: CM/MP/17/2021 
FeCha actualización: 
30 de Junio de 2021 

DIAGRAMACIÓN 

Se toman medidas 

' precautorias 

Se realiza el operativo 
contra íncendios 

/ 
v 

' 

Se realiza el informe y 
se le notifica al 
Coordinador _--. 

( Fin 

Fecha de su ultima 
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Se recibe el 
reporte 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

FORMATO 

No de Registro 
CMIM010061202 1 

CPC/06 

Apoyo Contra incendios urbanos y rurales 

Ouoen informa Se informa 

Registro CM/MP/ 1 712021 
Ftd'la actuahzaeión 
30 de Junio de 2021 

Procede 

Fecha de su tiltoma 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 . 
!( 
1 · · . 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB. 
2018- 2021 • No. de Regisuo 

CM/M0/0061'2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/06 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe e l reporte. 

Registro: CM/MP/17/2021 
Fecha actua!tzación: 
30 de Junio de 2021 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo. 

4.- El Coordinador operativo verifica si procede o no el apoyo. 

Fecha de su última 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB, 
2018- 2021 

No. de R~lstro 
CM/M0/00612021 

Nombre del procedimiento: Asesorías en materia de Protección Civil 

Registro: CM/MP/1712021 
fecha actua!t.zac,ón: 
30de Jun1o de 2021 

Objetivo: Apoyar a los habitantes (negocios, escuelas, empresas) por medio de capacilactones 
teóricas en cuanto a medidas de seguridad en caso de algún siniestro. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Proleccíón Civil. 

Referencia: Artículos 94 Quinquies de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

Responsabilidades: La Coordinación de Protecctón Civtl a través del área de Capacitación 
realiza las acciones necesarias para proceder a Capacitar a los duenos de negocios, escuelas y 
Empresas para garantizar seguridad a las personas. 

Resultados: Los habitantes se encuentran capacitados para actuar en caso de siniestros. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• la functón que realiza la Coordinactón de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco 

• La polltica de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Establecer las medidas preventivas con el fin de saber actuar en caso de sinaestros. 

Fecha de su últ•ma 
Autorización o Aprobac•ón 

30 de Junio del 2021 
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1 
( 

\• 

-·­............ 

NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018.2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de Registro 
CM/M0/00612021 

_ ... 
EMIJANO 

ZAPATA 
Registro: CMIMP/17/2021 

Fecha actuahzac16n: 
30 de Junio de 2021 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Área Administrativa Recepción de la Solicitud 

Coordinador Informa al Departamento de Capae~tación 

Departamento de Capacitación Visita la Institución que solicita la Capac1tac1ón y 
agenda fecha. 

Departamento de Capacitación Procede a la Capacitación. 

Departamento de Capacitación Rem1ten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 

1 

1 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobac1on 

' 
30 de Junio del2021 
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~~-................ 

1 AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

"""" 

( Inicio ) 

DIAGRAMACIÓN 

1 
Se recibe la 
solicitud por escrito r-

. 

lit 

Se turna al 
Departametlto de 
capaci l<.~ción 

Se agenda la fecha de la 
capacitación 

• 
~-n•t·!:lll 

EMIJAIIO 
ZAPATA ---

No. de Registro Registro: CMIMP/1712021 
CMIM0/00612021 Fecha actualizac•ón: 

30 de Junio. de 2021 

Se visita a la Escuela o 
Institución que·solicita la 
capacitacióll 

1 
Se informa de lo 
sucedido al 
coordinador r-1-

( 
1 

Fin ) 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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( 
1 ,., 

Se recibe la 
solicitud 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

FORMATO 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

CPC/07 

_ ..... 
EMIIAHO 

ZAPATA ---
Reg1stro· CMIMP/1712021 

f echa acttJaliz.ación 
30 de Junio de 2021 

Asesorías en materia de Protección Civil 

Quien Solicita Se informa Procede 

Fecha de su última 
utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 
! 
1 / . 

ot..>o(>o >A""' 

• 
... _ ... ~ttt.mJ 

~ ............... 
EMllANO 

1 
AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL ZAPATA "' EMILIANO ZAPATA, TAB. U\'lf~.IU:WJ 
. 

2018 - 2021 

"""" No. de Registro Registro: CMIMP/ 1712021 
CM/M0/006/2021 Fecha actualización. 

30 de Junio de 2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/07 

1.· Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.· Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al 
Departamento de Capacitaciones. 

4.· Et titular del Departamento de Capacitaciones procede a la capacitación. 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAl 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No de Regtstro 
CMIM0/006/2021 

Nombre del procedimiento: Simulacros en materia de Protección Civil 

Objetivo: Llevar a cabo simulacros en negocios, escuelas, empresas, etc. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Crvil. 

Registro: CM.'MP/1712021 
Fe<:/la ac~uahzación: 
30de JuniO de 2021 

Referencia: Articules 94 Outnquies de la ley Orgánica de los Munlctpios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: La Coordtnactón de Protección Civil a través del área operatrva realiza las 
acciones necesarias para proceder a la realización de simulacros. 

Resultados: los habitantes tienen los conocimientos necesarios a través de los simulacros 
implementados, en caso de presentarse algún sin iestro. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Polltlcas: 
• la función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución 

que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• la política de la Coordinae~ón de Protección Civil es atender la seguridad de los 
habitantes. 

• Establecer simulacros para que los habitantes aprendan a actuar en caso de sintestros. 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

1 
1 

, 
' . 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de Registro 
CMIM0100612021 

Registro: CM/MP/1712021 
Fecha actua!Jzación: 
30 de Junio de 2021 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Área Administrativa Recepción de la Solicitud 

Coordinador Informa al Area de Capacitación para realizar el 
Simulacro 

Departamento de Capacitación Se agenda fecha de Simulacro y se reúnen con las 
Autoridades que participan en el Simulacro 

Departamento de Capacitación Se lleva a cabo el Simulacro. 

Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones 
realizadas. 

FIN 

Fecha de su ultima 
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"""""'""'_... ~~Y.fi·Xll 
T~~.,., 

1 AYUNTAMIENTO EMI.W!O 
CONSTITUCIONAL • ZAPATA . 

EMILIANO ZAPATA, TAB. ~ ...~XU."" 

2018. 2021 
-o No. de Registro Registro: CMIMP/1 712021 

CMIM0/00612021 Fecha actuatiz:ación.. 
30 de Junio de 2021 

OIAGRAMACIÓN 

( Inicio ) 

' ...,. 
lt 

Se recibe la solicitud 
por escrito 

f-

__.....-

]¡ 

Se turna al Departamento 
de .capacitación 

1 
Se agenda la fecha de la 
capacilación 

Se informa al solicitanle la 
fecha prograll)acla 

' 

Se reúnen con las 
Autoridades que participan 
en el simulacro 

' 
Se lleva a cabo el 
simulaCfo 

Se informa por escrito 
de lo sucedido el 
Coordinador 1-

l 
(..___F~in ) 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 55 

í 
1 ,., 
' 

Se recibe la 
solicitud 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018 -2021 

FORMATO 

No. de Registro 
CMIM0/006/2021 

CPC/08 

Simulacros en materia de Protección Civil 

Quien Solicita Se informa 

·.* ... 

Registro: CMIMP/17/202 1 
Fecha actualización: 
30 de Junio de 2021 

Procede 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 

•/ 

'""" 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018. 2021 

No de Regostro 
CMIM0/00612021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/08 

1 • Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.· Nombre de la Dependencia que recobe el reporte. 

.......... m.a 

EMI.IANO 
ZAPATA 

Registro· CMIMPI1 712021 
Fecha actualiUK.tó-n 
30 de Junio de 2021 

3 • Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordonador 
operattvo. 

4. • El Coordinador y operativos proceden a realizar el simulacro. 

_;;.;.. 

Fecha de su ulllma 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 

a; 
"* 

•-»11-& 

;¡;,' AYUNTAMIENTO EMIJANO 
11 CONSTITUCIONAL ZAPATA 
¡: • 7'11 EMIUANO ZAPATA, TAB. ........... --.....~ 

.......... _ 
2018 - 2021 ..... - No de Registro Registro· CMIMP/1712021 

Ct.IIMOI00612021 Fecha actuafizacfón: 
:lO de Junio de 2021 

Nombre del procedimiento: Auxilio en emergencias o desastres 

Objetivo: Apoyar a los habitantes que sufren inundación y/o cualquier tipo de smiestro. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Artlculos 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los MunicipiOs del Estado de Tabasco 

Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinación de Protección Civil, TránSito, 
Seguridad Pública a través del área operatrva para realizar las acciones necesanas y proceder a la 
atención y salvaguarda de los habitantes. 

Resultados: Los habi1antes se encuentran seguros en los alberges. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• La función que realiza la de Protección Civil, está basada en la atribución que le otorga el 

Articulo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
• La polltica de la Coordtnación de Protección Civil es atender la seguridad de los 

habitantes. 
• Establecer las medidas preventivas con el fin de salvaguardar las vidas y patrimonio de los 

habitantes. 

Fecha de su última 
AutorizaCJOn o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

No. de RegiSifo 
CM/M0/00612021 

~X1·l~ 

E MilANO 
ZAPATA 

Registro: CM/MP/1 71202 1 
Fecha actuai!UCtón· 
30 de Junio de 202 1 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Área Administrativa Recepción de informe verbal de algún desastre 

Coordinador Activa el Plan de Conlingencia 

Coordinador Se reúne con las Autoridades del Municipio 
Consejo Municipal para tomar acuerdos. 

Coordinador Se lleva a cabo Sesión Permanente 

Áreas Operativas y Dependencias Se atienden las Emergencias 
del Ayuntamiento. 

FIN 

y 

Fecha de su última 
torización o Aprobación 

30" '"'" '":J 
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( Inicio 

11 

-• 
Se recibe el informe 
ya sea verbal o escrito 
de algún desastre 
natural 

-

1 
Se activa el Plan de 
Conbngencia 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA. TAB. 
2018 . 2021 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

Registro: CMIMP/171202 1 
Fecha actualización 
JO de Junio de 2021 

DIAGRAMACIÓN 

--

e Fin ) 

1 

Se reúnen las 
autoridades y 
Consejo para 
tomar acuerdos r 

-

1 
Se lleva a cabo la 
Sesión permanente 
delconse¡o rl-

1 
Se atienden las 
emergencias 

Fecha de su ultima 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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<--.... á-·· -4-. 

~~ 
""" 

Se recibe el 
informe del 
srn~estro 

·l~ l;~ AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018.2021 

No. de Registro 
CM/M0 /00612021 

FORMATO 

Auxilio en emergencias o desastres 

Quren Reporta Se informa 

Registro: CM.'MP/ 17/2021 
Feclla aetua11zac1ón 
30 de Junio de 2021 

CPC/09 

Procede 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobac16n 

30 de Junio del2021 
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/ 
l.l' .. 

e_,_. .......... 

• 
.._...._~ •• )In 

~--

M AYUNTAMIENTO EMIJANO 
CONSTITUCIONAL ZAPATA 

EMILIANO ZAPATA, TAB. :.ou.:n.OIU."'Ia . 
2018- 2021 

11&\SCO No. de Regisllo Registro: CM/MP/1712021 
CM/M0/00612021 Fecha actualización. 

30 de Junio de 2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/09 

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte. 

2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte. 

3. - Nombre y cargo del titular de la Coordinación de Protección Civil y/o en su caso al Coordinador 
operativo. 

4.- El Coordinador operativo procede al apoyo. 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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( 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro 
CMIM0/0061202 1 

.......... 
EMIJOO 

ZAPATA ---
Reg•stro: CMIMP/1712021 

Fecha actuahzac1ón 
30 de Junio de 2021 

Nombre del procedimiento: Apoyo en el Suministro de agua por desabasto 

Objetivo: Apoyar a los habitantes con el suministro de agua, ya que carecen del vital liquido. 

Alcance: Servidores públicos de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Articules 94 Quinqules de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinación de Protección Civil, para atender la 
solicitud de los habitantes. 

Resultados: Los habitantes cuenlen con el vital liquido para sus necesidades. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Políticas: 
• La función que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución que 

le otorga el Articulo 94 QUtnqUJes de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 

• La politica de la Coordinación de Protección Civil es atender las solicitudes de los 
habitantes. 

• Establecer las medidas preventivas con el fin de salvaguardar las vidas y patrimonio de los 
habitantes. 

Fecha de su última 
utonzación o Aprobación 

30 de Junio del 2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 63 

NÚMERO 

1 

2 

3 

( 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018.2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

No de Registro 
CM/M0/00612021 

Registro: CMIMP1t712021 
Fecha actua!tZICión· 
30 de Jumo de 2021 

ACTIVIDAD 

Área Administrativa Recepción de sol!crtud por escrito o de rorma 
verbal 

Operador de la Unídad Pipa de Carga el agua en CEAS, en la cual entrega un 
agua vale 

Operador de la Unidad Pipa de Traslada el agua a donde el solicitante ind1có 
agua 

FIN 

Fecha de su última 
utorización o Aprobacoón 

30 de Junio del 2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 64 

f 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

No de Registro 
CMIM0/00612021 

OIAGRAMACIÓN 

1 

Recepción de so1Jc1tud 
por escrito o de forma 
verbal f.-

1-___ ....-

¡, 

Carga el agua en 
CEAS. en la cual 
entrega un vale 

l 
Traslada el agua a donde 
el solicitante 1ndicó 

l 
( Fin ) 

-~.-.Wli S 

EMIJ.OO 
ZAPATA --

Registro: CMIMP/171202 1 
Fecha aduafluc.On 
30 de Junio de 2021 

Fecha de su última 

'--'"'T"""'utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 

1 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA TAB. 
2018- 2021 

FORMATO 

No. de Registro 
CMIM0/006/2021 

N/ A 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

N/A 

Regoslro: CMIMP/17/2021 
Feeha actu~Jización. 
30 de Junio de 2021 

Nombre del procedimiento: Inspección, control y vrgitancia de los establecimientos de 
competencra munrcrpal 

Objetivo: Verificar que los establecrmientos cuenten con las medidas de seguridad rndispensables 
que se requieren para su funCIOnamiento y para ta seguridad de los trabajadores y público en 
general. 

Alcance: Servidores públiCOS de la Coordinación de Protección Civil. 

Referencia: Artículos 94 Quinquies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estada de Tabasco. 
Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinación de Protección Civ1l, para realizar 
las verificaciones necesarias y proceder contarme a lo establecido en la Ley y demás legislación 
aplicable. 

Resultados: Los traba¡adares y/o habitantes se encuentran seguros. 

Interacción con otros procedimientos: No aplica 

Politlcas: 
• La funClón que realiza la Coordinación de Protección Civil, está basada en la atribución que 

le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municip!OS del Estada de 
Tabasco. 

• La poilhca de la Coordinación de Protección Civil es atender la seguridad de los habitantes 
y/o trabajadores. 

• Establecer las medidas preventivas con el fin de salvaguardar las vidas de los habitantes 

Fecha de su última 
'-'".....,-,utorización o Aprobación 
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NÚMERO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1 

1 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB. 
2018-2021 

No. de Registro 
CINM0/00612021 

Registro: CMII.IP/1712021 
Fecha ac:ruat,zactón 
30 de Junio de 2021 

DESARROLLO 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

Atea de control y vigtlancia de los Notifica a los negocios o empresas que se va a 
establecimientos de competencia llevar a cabo la verificacoón y/o visita de onspección 
municipal 

Atea de control y vogilancia de los RealiZa la verificación y/o VIStta de inspección 
establecimientos de competencia levantando Acta Circunstanciada de los hechos 
muntctpal 

Are a de control y vig ilancla de los Se entrega copia del Acta Circunstanctada de 
establecimientos de competencia lnspeccón al representante de la empresa o 
municipal negocio, otorgándosele 5 dlas para subsanar las 

irregularidades encontradas 

Area de control y vigilancia de los Acude a la empresa o negocio de nueva cuenta. 
establecimientos de competencia para corroborar que se hayan subsanado las 
municipal irregularidades encontradas 

Area de control y vigilancia de los Si subsanó: la empresa o negocio pueden realizar 
establectmientos de competencia el pago correspondtente en la Dirección de 
municipal Ftnanzas 

Atea de control y vigilancia de los No subsanó se notifica de nueva cuenta yiose 
establecimientos de competencoa sanciona 
municipal 

Finma el pase para que la empresa o negocoo 
realtce el pago correspondiente y con ello se 

Coordtnador de Protección Civil emitan sus constancias. 

FIN 

1 

Fecha de su última 
·ll!l!f!"-Ní:l:.--l Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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Inicio 

Notifica a los negocios 
o empresas que se va 
a llevar a cabo la 
verificación y/o vistta 
de inspección 

l 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018 - 2021 

No de Rog•stro 
CMIM0/00612021 

~~-L 

EMIJANO 
ZAPATA --

Registro: CMIMP/1712021 
Fecha actuabzaci6n· 
30 de Junio de 2021 

OIAGRAMACIÓN 

1 
1 

Se entrega copia 
del Acta 
Circunstanciada 
de 1 nspecci6n 

Acude a la empresa o 
negocio de nueva cuenta 

Firma el pase 
para que la 
empresa o 
negocio 
realice el pago 

Realiza la verificación 
y/o visita de 1-------J Se notifica de nueva 

cuenta y/o se 
sanciona 

mspección 

Fin 
La Coordinación de protección 
civil emite sus constancias. 

La empresa o negocio pueden 
realizar el pago 
correspondiente en la 
Dirección de Finanzas 

Fecha de su ultima 
Autorizact6n o Aprobacuin 

30 de Junio del2021 

J 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

FORMATO DE NOTIFICACIÓN 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

CPC/10 

Registro: CMIMP11712021 
Fecha actu&l..aclóll 
30 de Junio de 2021 

[!] 
E. Zapata, Tabasco a---:--:---::::-.,..----:-;---;:::-:: 

Dependencia: Protección Civil~ 
No. Oficio. : CPC/EZ/ ~ 

ASUNTO: NOTIFICACIÓN 

E. ZAPATA TABASCO. 

Por este conducto hago de_t:fnocimiento, que personal adscrito a esta dependencia, fueron 
designados para que el dla • . r · n v1s1ta de Inspección en materia de 
Protección Civil, al inmueble denominado • < ", ubicado en la dirección amba 
mencionada, para veriftear el correcto funcionamiento e su establecimiento asl como que esta se 
encuentre operando dentro del margen de la ley al cual están sujetos de acuerdo a su actividad. 
revtsando lo siguiente (lo que le aphque segun su g1ro): 

• 
• 
• 
• 

Por lo que nos permitimos mencionar que nos encontramos disponibles en la Calle 
Framboyanes Colonia El Recreo para que asistan antes del término de 72 horas para cualquier 
duda o aclaración 

Lo antenor con fundamento en lo establecido por los artículos 14 y 16 de la Constrtuoón 
Federal de la República, asl oomo los numerales 31 fracciones XII, XIII, XIV, 33 fraCCiones l. 111 y 
VI, de la Ley de Protección Civil del Estado. 94 Ou1nquies de la Ley Orgánica de los Mumctptos del 
Estado de Tabasco 

De hacer caso omiso de dicha soltc1tud o en caso de incumplimiento con las regulaciones 
antes menctonadas. me permito mencionar que podrlan ser objeto de una sanción económica, 
suspensión temporal o total de su inmueble por parte del Muni<:ipio. 

Sin otro particular. reciba un cordial saludo. 

Atentamente 

Fecha de su últ1ma 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de R09istro 
CMIM0/006/2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/10 

1.- Fecha de emtstón {día, mes y ano). 

2.- Número de oficio. 

3.- Nombre de la empresa o negocio y su domicilio. 

4.- Fecha en la que se llevara a cabo la verificación {día, mes y año) 

5.- Nombre de la empresa o negocio. 

6.- Puntos que se verificarán 

7.- Nombre del Coordinador de Protección Civil. 

R09istro: CMIMP/ 17/2021 
Fecha actualización· 
30 de Jun1o de 2021 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobac•On 

30 de Junio del 2021 
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i 
1 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA 

No de Registro 
CINM0/006/2021 

CPC/11 

Regostro: CMIMP/171202 1 
Fecha aduatizaC.On· 
30 de Junio de 2021 

ACTA CIRCUSTANCIADA DE INSPECCIÓN 

CUMPLE PARA PROPORCIONAR CONSTANCIA SI ( 

CPCIEZ/AC No.-8--/2021 0 NO( ) 
EN LA CIUDAD DE E. ZAPATA, TABASCO, SIENDO LAS _ __ HO~DEL OlA 

DEL MES DE DEL AÑO G eL (LOSJ suscRITO ¡s¡ 
c. _ _______ _ 

c. ___ __________________________________________ __ 

(NOS CONSTITUIMOS) EN El ESTABLECIMIENTO DE NOMBRE. f6l 
LEGAL·----~-r-----------~-r----------Ll:J__j 
-----~0 ~ 
RFC. _________ DOMICILIO, CALLE: ______________ _ 
No,, ___ _ 

INTERIOR. ____ PISO,, _____ COLONIA~=---------------

[Q 
EL (S)--.,....,.,-=-.,.-,-,-----,-,--,-----------~---
CON LA FINALIDAD DE PRACTICAR VISITA DE INSPECCION Y VERIFICACION, CON 

FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 14 Y 16 DE LA CONSTITUCIÓN 

FEDERAL DE LA REPÚBLICA, ASI COMO LOS NUMERALES 31 FRACCIONES XII, XIII, XIV, 33 

FRACCIONES 1, 111 Y VI , DE LA LEY DE PROTECCIÓN CIVIL DEL ESTADO, 94 QUINQUIES DE 

LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO SE PROCEDE A 

LLEVAR A EFECTO LA PRESENTE ACTA CIRCUSTANCIADA DE INSPECCIÓN CON 

-------------------=~---QUIEN OSENTA EL 

1--------*~~:...;,:;,:~~,.--- Y SE IDENTIFICA 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobacoón 

30 de Junio del 2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 71 

. 
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1 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. <le Reg•stro 
CMR.I0/00612021 

Registro· CMIMP/1712021 
Fecha actualización: 
30 de JuniO de 2021 

CON ~ No, ~ ANTE QUIENES SE 

IDENTIFICARON ANTERIORMENTE DANDO LA OPORTUNIDAD AL VISITADO PARA QUE 

NOMBRE DOS TESTIGOS, APERCIBIDO DE QUE EN CASO DE NEGATIVA .. EL (LOS) 

INSPECTOR (ES) PROCE~(N) DESIGNARLO A LO CUAL EL VISITADO 

MANIFESTO QUE -U DESIGNA. LOS GENERALES DE LAS PERSONAS 

DESIGNADAS SON: 

NOMBRE (S) _______________ __ INE 

NOMBRE (S), _ _____ __________ _ INE No 

1.- PERMISOS 

~ 
PERMISO DE FUNCINAMIENTO APLICA TIPO AÑONIGENCIA CUENTA CON 

f----sl NO 

r--
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

CONSTANCIA Y TARJETA DE 
SALUD (SI APLICA) 

CERTIFICADO DE FUMIGACIÓN 

SEGURO DAÑOS A TERCERO 

CONSTANCIA DE ANUNCIOS 
LUMINOSOS Y PERIFONEO 

CONSTANCIA PC Y PAGO DE 
.DERECHO DEL AÑO ANTERIOR 

. .. , Lti' 
_; "'' • t'J~-' 

ac\ONA D~ ~ 
/.o~/.._~AtoX~\ 

,<::> " un· ~ pensable de su Elaboración 1¡__ ' tJ-~ Fecha de su última 1 

e:::-- : 
, ,.4 \,, \ 

"' (:,' i·A. · . ' .!' ~ \ \ Autorización o Aprobación ~!t:~ í~~ ~ r- 1 !::! x~.·- .. ,_, ,;~ t'l 
..... ' ~·~'/' . rz:p.~'._)Cfo--,_ . 
o •• 1 

4-L . . . , ~¿_, 

kA MOS 
1~ 7 .. " / 4- :--r 

·~. ti-_; fNj3;' 10 E.STEBAN ~"- L);I!N'r7 30 de Junio del 2021 

·:.-, RO~~z ~ ~/ 1,, '): . 
"11,(1 • -

. -
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1 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA, TAB. 
2018 -2021 

11.- EL ESTABLECIMIENTO CUENTA CON: r;-! 
LJ 

CONCEPTO 

UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL 

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL 

FECHA DE ELABORACION DEL PROGRAMA 

PLAN DE CONTINGENCIA.... .. (SI APLICA) 

FECHA DE ELABORACION DEL PLAN 

SIMULACROS DE GENERAL 

No de Registro 
CP.I/M0/00612021 

CAPACITACIÓN DEL PERSONAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 

SERVICIOS ( PARA PREVENIR Y ATENDER SINIESTROS) 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 

LOS EQUIPOS E INSTALACIONES 

CROQUIS DE LAS INSTALACIONES EN GENERAL 

CROQUIS DE LA DISTRIBUCION DEL SISTEMA CONTRA INCENDIO y 

LOS EQUIPOS DE ATENCION DE EMERGENCIA 

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL 

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS 

SISTEMA DE ALARMA EN CASO DE EMERGENCIA 

.... ;: . . ~ l. ,,, ~NAÍ.o(• 
·,. ~ .~-'9 ·, . , :::-...~ -

·S : .~ . . nid ~~nsable de su Elaboractón ( <>~~-~8.i!spo 
S? (.) ·.A~ri""'J ;::- ~"ti:,;; ~~ n .r-: l 
~ C...'.· u . act """' 
w ~~ -.... ,.'(. . r~ ()_ ' 2':.: 

1~2~ 
..--. . ) ( ~ 

~ IISJ~~IO E.STEBAN ~os 
, 11 RO ~ ~- ,ol·./ ~- " / . 

RegiStro: CMIMP/1712021 
Fe<:ha a<:~ualiuleión. 
30 de .klmo de 2021 

SI NO 

-

-

Fecha de su última 
Autorización o Aprobac1ón 

/ 

30 de Junio del 2021 
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·' 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA TAB. 
2018-2021 

111.- CIRCULACION Y AREAS LIBRES ~ 

CONCEPTO 

SUPERFICIE PAVIMENTADA 

ESPACIOS ABIERTOS SUFICIENTES 

PISO DE CONCRETO HIDRAULICO 

PISO DE ASFALTO 

IV.- ENTRADAS Y SALIDAS ~ 

CONCEPTO 

ACCESOS LIBRES Y NIVELADOS 

ACCESOS PARA DISCAPACITADOS 

ESTACIONAMIENTO DE VEH CULOS 

AREAS DE DESCARGAS DE MERCANC AS 

SALIDAS DE EMERGENCIAS 

SON SUFICIENTES LAS SALIDAS DE EMERGENCIAS 

No. de Registro 
CMIM0/00612021 

Regis1ro: CI.IIMP/1712021 
Fecha actualizacfón 
30 ele Junio de 2021 

SI NO 

SI NO 

Fecha de su última 
utorización o Aprobacu)n 

30 de Junio del 2021 
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1 • -·"~ .... AYUNTAMIENTO EMIJOO . 4., 
CONSTITUCIONAL it. ZAPATA ~ 

-~~ 
EMILIANO ZAPATA, TAB. ..._...-.....~- ,.,.....IIIICin! 

2018 . 2021 _, No de Reglstfo Reg .. tto· CMIMP/1 712021 
CMIM0/00612021 Fecha actuallzaco<>n 

30 de Junio de 2021 

V.- INSTALACIÓN HIDRO-SANITARIAS, ELECTRICIDAD Y DE GAS LP. ( NOM-026-ST~} 

CONCEPTO SI NO 

PENDIENTES SUFICIENTES EN ÁREAS UBRES PARA El DESALOJO 

DE LAS AGUAS PLUVIALES 

DRENAJE DE AGUAS PLUVIALES Y AGUAS NEGRAS 

INSTALACIONES ELECTRICAS EN BUEN ESTADO EN GENERAL 

CUENTA CON SUBESTACION ELECTRICA 

CILINDRO PORTATIL 

CANTIDAD DE CILINDROS CUANTOS CAP. 

TANQUE ESTACIONARIO 

CANTIDAD DE TANQUES CAPACIDAD 

FECHA DE FABRICACION DE TANQUES 

CUENTA CON EMPRESA RESPONSABLE DE VERIFICACION DE LAS 

INSTALACIONES 

.... 

Fecha de su ulbma 
_T""<.utorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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1 

~ ,~,~~~ ¡ 
.., AYUNTAMIENTO . CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TAB . 

1 
. 2018 - 2021 

"""" No, de Reg1Slr0 Registro; CMJMP117r.I021 
CMIM01006/2021 Fecha actua!cz8CI6n. 

30 do Jumo oe 2Qll_ 

VI.- SEÑALIZACIONES Y AVISOS DE PROTECCIÓN CIVIL (NOM-003 SEGOB/201 1) G:CJ 
- - CONCEPTO SI NO -

SALIDAS DE EMERGENCIAS 

~RUTAS DE EVACUACiÜN 
·-

EQUIPOS DE EXTINCION DE INCENDIOS 

ALARMA 

OUE HACER EN CASO DE INCENDIOS, SISMOS 

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS 

RIESGO Y/0 PELIGRO ELECTRICO (VOL TAJE) 

NO FUMAR 

'----

VI l.- COLINO ANClAS NOTABLES EXTERNAS A L ESTABLECIMIENTO ~ 
-- - - CONCEPTO DIST ANC~I~A'A"'P"'R:;:O~X:7;1M,.A~'D:;-A;;---

CENTROS DE CONCENTRACI N PUBLICA 

PLANTAS DE ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCI N 

DE GAS l .P 

ESTACIONES DE SERVICIO( GASOLINERAS) 

L NEAS DE HIDROCARBUROS O DERIVADOS 

ESTABLECIEMIENTOS DE ALMACENAMIENTO DE 

SUSTANCIAS PELIGROSAS 

Feclla de su última 
utorización o Aprobación 
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& ·~~ ~ AYUNTAMIENTO 

·' CONSTITUCIONAL 

1~Y1 EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 ..... No do Rogistro Registro: CM.'MPIH/2021 

CM/M0/00612021 Fed\a ec:tuahzación: 
30 <fe Junio de 2021 

VIII.- VIALIDADES Y PREDIOS URBANOS ADYACENTES AL ESTABLECIMIENTO.~ 

NORTE·--------------------------------------------
SUR 

ESTE: 

OESTE: 

IX.- AGENTES DE EXTINCION DE FUEGO EXISTENTES ~ 

CONCEPTO 

AGUA 

SI NO 

POLVO QUIMICO SECO 

BIOXIDO DE CARBONO C02 -------------------------+------4----- -
GASHALON 

fflDRAN~T~E~S~---------------------------------- · r-----~----

ESPUMA 

BOMBA ELECTRICA OPERANDO 

BOMBA COMBUSTIBLE INTERNA OPERANDO 

CISTERNA INDEPENDIENTE OPERANDO 

CAPACIDAD: -----------

~SUFICIENTES LOS EQUIPOS DE EXTINCION 
.......-;;:;;:-:--.__ 
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' "" 

li ~~~ ;;: AYUNTAMIENTO ,.., CONSTITUCIONAL 

l:. f- , EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018 - 2021 - No de Regostro Regls1Io: CMIMP/1712021 

CMIM0/00612021 Fecha actualización 
30 de Junio de 2021 

XI.- CON LA ASISTENCIA DE LOS TESTIGOS ANTES MENCIONADOS, SE PONE DE 

MANIFIESTO LO QUE A CONTINUACIÓN SE DESCRIBE: ~ 

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INSPECCIÓN 

RESPECTO A LOS HECHOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE INSPECCIÓN Y 

VERIFICACIÓN, SE DIO OP~RTUTDAD Al VISITADO DE MANIFESTAR LO QUE A SU 

DERECHO CONVENGA: 26 

DE LO ANTERIOR, SE LE DA UN PLAZO DE 5 DIAS HÁBILES A PARTIR DE LA 

PRESENTE FECHA, AL PROPIETARIO O ENCARGADO DEL ESTABLECIMIENTO 

INSPECCIONADO PARA QUE CORRIJA LAS ANOMALIAS ENCONTRADAS EN MATERIA DE 

SEÑALAMIENTOS DE ACUERDO A LA NORMAS MEXICANAS NOM-003-SEGOB/2011 , SIN 

PERJUICIO DE LA SANCIÓN CORRESPONDIENTE AL INFRINGIR DEL ARTICULO 23 

FRACCIÓN XX, XXII, INCISOS A), F), J) DE LA CITADA LEY. 

r:::-l)ANDO POR TERMINADA LA PRESENTE INSPECCIÓN Y VERIFF"9N A LAS 

~ HORAS DEL DIA DE DEL ~ LEIDA 

POR TODOS LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO FIRMANDO 

COMO CONSTANCIA AL MARGEN Y AL CALCE, ENTREGÁNDOSE COPIA DE LA MISMA AL C 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 

30 de Junio del 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de RegtSIIO 
CMIM010061202 1 

POR LA EMPRESA ~ 

Reg4Uo CM/MP/17/2021 
Fecha actuaJ1Zacór 
30 de Juoio de 2021 

NOMBRE TESTIGO FIRMA 

INSPECTORES DE LA COORDNACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL DEL MUNICIPIO DE ~ 
E. ZAPATA, TABASCO. 

NOMBRE TESTIGO FIRMA 

C.C.P. =~c:-:-::------__:~=3=2=1-___ PARA SU SUPERIOR CONOCIMIENTO. 
C C.P. ARCHIVO, 

Fecha de su última 
Autorizac16n o Aprobacion 

30 de Junio del 2021 
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/ 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Regislro 
CMIM0/00612021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UPC/11 

1 - Número de oficio. 

2 - Se marca con una •x· si cumple o no. 

3- Hora en que se lleva a cabo la venfteación. 

4.- Ola, mes y año en que se lleva a cabo la venftcación. 

5.- Nombre (s) del (los) verificador (es}. 

6.- Nombre del establecimiento o negocro. 

1- R.F.e . 

8.- Dom~<:ilio de la empresa o negocio. 

9.- Nombre del representante legal o quien se encuentre presente. 

1 O - Nombre del representante legal o quien se encuentre presente. 

11.- Cargo del representante legal o quien se encuentre presente. 

12.-ldentificación oficial 

13.- Número de follo de la identificación. 

14 - Marcar SI desrgna o no a los testigos. 

15.- Nombre de los testigos e identificaoón oficial de los mismos. 

R"9istro CMIMP/1712021 
Fe<:ha ac1uaiJZación 
30 do Junio de 2021 

16.- Se marcan tos Permisos oon los que cuenta la empresa o negocio (verificando si aplica o no) 

17.- Se marcan los documentos con los que cuenta la empresa o negocio, en materia de protección 
civil. 

18 - Se marcan si hay circulación y áreas libres. 

19- Se marcan los accesos de entrada y salida. 

Fecha de su última 
Autorización o Aprobación 
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-· 
~~ ~~~ ~ ... AYUNTAMIENTO ~ ,. CONSTITUCIONAL 

f.'Y"I EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 -· No. de R"ijistro RegiStrO CMIMP/17/2021 

CM/M0/0061'2021 Fecha actuahzaoón 
30 do Junio do 2021 

20.- Se marcan si se cuenta con la instalación hidrosanitarias, electric1dad y de gas L. P. (NOM-026-
STPS-2008). 

21.- Se marcan SI se cuenta con senalizaciones y avisos de protección civil (NOM-003-SEGOB-
2011). 

22.- Se set\alan las cohndancias del establecimienlo o negocio. 

23.- Se señalan las vialidades y predios urbanos adyacentes al establecimiento o negocio. 

24.- Se se~alan el equipo con el que cuenta el establecimiento o negocio en caso de Siniestros 

25.- Se seilalan las observaciones encontradas. 

26.- Se concede el uso de la voz al representante legal o persona que se encuentre presente 

27.- Hora de cierre del acta. 

28.- Ola, mes y año de cierre del acta. 

29.- Se señala en nombre del representante legal o quien se encuentre presente. 

30.- Nombre y f1rma de los testigos. 

31 - Nombre y firma del Inspector y el Coordinador de Protección Civil 

32.- Nombre del Presidente Municipal para su conocimiento. 

Fecha de su última 
Autonzación o Aprobac1ón 

30 de Junio del 2021 
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/ 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro 
CM1M010061202 1 

Regislro CMIMP/1712()2 1 
fecha actualizaCiOil 
30 de Junio de 2021 

Cualquier procedimiento que no se encuentre previsto en el presente Manual de 

Procedimientos se realizará conforme a lo establecido en la LegislaciOn vigente, Reglamentos. 

Manuales y/o Lineamientos aplicables al caso en concreto. 

_,. 

RAMOS 

-----...... ·' ' 

Fecha de su últ1ma 

·IL!...-+'-"'u"torizacJOn o AprobaciOn 

30 de Junio del 2021 
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No.-5448

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CMJM0/00612021 

Reg1stro: CPCIM0/1712021 
Fecha de Autorizacíón: 

30 de Jun10 de 2021 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN 

CIVIL 

30 de Junio de 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

IN DICE 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

INTRODUCCIÓN ........................ ............... .... .. .............. . .. .. 

MARCO JUR[DICO-ADMINISTRATIVO .. .. ............. .. .... .. ... .... .. 

MISIÓN Y VISIÓN .......... ..... ...... .. .... .. ....... ......... ... ............. .. 

ESTRUCTURA ORGÁNICA. ........ .... ........... ......... .... .... .... ... .. 

ORGANIGRAMA GENERAL ................................... .... ... ..... .. . 

OBJETIVO GENERAL ....................... .... ....... . .................. ... . 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO .................................... .......... . 

DESCRIPCIÓN ESPECIFICA DE FUNCIONES ............... .... .. .. .. 

DIRECTORIO ......... ............... ...... . .................... .. .......... .. .. .. 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 
30 de Junio de 2021 

30 de Junio de 2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

Introducción 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

El Municipio de Emiliano Zapata en el Estado de Tabasco, por su ubicación geográfica es el 

centro de los municipios de la región de los ríos. 

Los riesgos a los que está expuesto nuestro Municipio, derivados de los fenómenos 

naturales como son huracanes, inundaciones, incendios forestales, ataques de abejas africanizadas, 

así como los provocados por el hombre, por lo que se exige el compromiso por parte de los 

servidores públicos del cumplimiento del análisis de riesgos que nos permita vigilar y normar los 

criterios para los diferentes sectores de la sociedad brindándoles las garantías para su seguridad. 

De aquí surge la enorme responsabilidad de la Unidad de Protección Civil de Emiliano Zapata, 

Tabasco de proponer y coordinar los mecanismos que contribuyan a la disminución de riesgos y 

al fomento de una cultura de la Protección. Por ello, es indispensable revisar y actualizar los 

instrumentos administrativos disponibles para adecuarlos a las metodologías y esquemas actuales que 

permitan una mejor respuesta de las Dependencias y mejor servicio a los habitantes. 

En este sentido, el presente Manual de Organización de la Coordinación de Protección 

Civil del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, nos proporciona información clara y precisa de 

las facultades y objetivos de esta Dependencia, que sirve a los empleados de esta Coordinación como 

documento de referencia y consulta, y a las demás Dependencias, para conocer cuáles son sus 

funciones. 

Aunado a lo anterior, el Manual de Organización de la Coordinación de Protección Civil, se 

elabora con la finalidad de contar con un instrumento práctico que facilite el trabajo en equipo y una 

echa de su última 
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t:ll.i! LIANÓ 
., ... r-o. ...... 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

Marco Jurídico- Administrativo 

~"*'·l~ll-2021 

EMIUANO 
ZAPATA 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

La creación del Sistema Nacional de Protección Civil, dio la pauta a la creación de los sistemas 

en los tres órdenes de Gobierno, por ende, el Sistema Estatal y el Municipal, son el fundamento de 

los actos y acciones en materia de Protección Civil, que debe cumplir con los lineamientos 

establecidos en un orden jurídico que garantice la seguridad y certeza jurídica de los 

gobernados. Por ello los actos realizados en la Coordinación de Protección Civil se llevan a 

cabo con fundamento en la normatividad básica que a continuación se cita: 

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, con la última reforma publicada en el 
Diario Oficial de la Federación de fecha 15 de Septiembre de 2017. 

2.- Constitución del Estado Libre y Soberano de Tabasco, con la última reforma publicada en el 
periódico oficial de fecha 27 de junio de 2017. 

3.- Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco última reforma publicada con fecha 29 de julio de 

2015. 

4.- Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, con la última reforma publicada en el 

Periódico Oficial de fecha 18 de noviembre de 2017. 

5.- Reglamento de Protección Civil del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, última reforma 
publicada en el Periódico Oficial de fecha 16 de marzo de 2011 . 

Fecha de su última 
a torización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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Misión 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

ÁI"Jni01Ñet11~1018·~21 

E MI llANO 
ZAPATA 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 
30 de Junio de 2021 

Ser una institución comprometida con la profesionalización de su personal y la capacitación 

de los sectores: público, privado y social en materia de protección civil, con el propósito de brindar 

un servicio eficiente y eficaz a la población del Municipio, en situaciones de riesgo, emergencia, 

siniestro o desastre. 

Visión 

Promover constantemente la excelencia del personal y del servicio que se brinda a la población, para 

consolidarse como una institución de calidad dentro del Sistema Estatal de Protección Civil. 

Fecha de su última 
.a torización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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118.111:0 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

Estructura Orgánica 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

La Coordinación de Protección Civil dentro de su estructura y fortalecimiento, cuenta con el 

personal capacitado para atender las contingencias, inspecciones , verificaciones y suministro de agua 

que se presenten dentro del Municipio de Emiliano Zapata, se conforma de: 

• Un Coordinador de Protección Civil 

• Dos Encargados del Área Operativa 

• Un Encargado del Control y Vigilancia de los Establecimientos de Competencia Municipal 

• Un Encargada del Área Administrativa 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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Área Operativa Guardia 1 
Eduardo Jiménez Cabrera 
Norberto García Ramírez 

Ayuntamiento Constitucional 

Emiliano Zapata, Tabasco. 
2018-2021 

Coordinador de Protección Civil. 
lng. Eugenio Esteban Ramos Rodríguez 

Área Operativa Guardia 2 
Ovidio Lara Sánchez 
Manuel Antonio López 
Álvarez 

Área de Control y Vigilancia de los 
Establecimientos de Competencia Municipal 

Auxiliar. 
Luis Alberto Domínguez Ramos 

Chofer 
Elebit Ríos 
López Javier 

1 t)•~••"'olOII-1021 

EMIUANO 
!ZAPATA 

J...W"""'-'>"*"-

Área Administrativa Auxiliar 
Yanira Rodríguez Magaña 

Bodega 
Walter Mendoza 
Góvea 

Ayudante de Pipa 
Alfredo Garcia Solis 

Operador de Maquinaria 
Menor 

Moisés Cruz Ramírez 
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.. -" 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018 - 2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

Objetivo General 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

El objetivo de la Coordinación de Protección Civil es salvaguardar la integridad física y 

patrimonial de los habitantes del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, para ello es responsable de 

elaborar, instrumentar y dirigir la ejecución de los programas en la materia, coordinando sus acciones 

con las Dependencias, Instituciones y Organismos de los sectores público, social, privado y académico, 

con los grupos voluntarios y la población en general ante eventos provocados por agentes naturales o 

humanos a través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas así como sus 

bienes y restablecer las funciones esenciales de la sociedad. 

30 de Junio de 2021 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Protección Civil. 

Nombre de la Dependencia: Coordinación de Protección Civil. 

Área de Adscripción: Presidente Municipal. 

Nombre del Puesto: Área Operativa. 

Nombre de la Dependencia: Coordinación de Protección Civil. 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil. 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

Nombre del Puesto: Área de Control y Vigilancia de los Establecimientos de Competencia Municipal. 

Nombre de la Dependencia: Coordinación de Protección Civil. 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil. 

Nombre del Puesto: Área Administrativa. 

Nombre de la Dependencia: Coordinación de Protección Civil. 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil. 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 202:1 
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No. de Registro. 
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Coordinador de Protección Civil 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 
30 de Junio de 2021 

Con fundamento en el artículo 94 Quinquies de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, el Coordinador tiene las siguientes facultades: 

J. Elaborar el proyecto de Reglamento Municipal de Protección Civil y presentarlo al Cabildo, para 
su aprobación, en su caso, y su aplicación correspondiente. 

11. Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en 
el Municipio, para hacer frente a un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre y coordinar su 
manejo. 

111. Proponer al Presidente Municipal, así como coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y 
recuperación para hacer frente a las consecuencias de una emergencia o desastre. 

IV. Coordinar sus funciones con otras Autoridades Municipales, Estatales y Federales similares. 

V. Promover la instalación y operación de los centros de acopio de recursos y abastecimientos, 
para recibir y brindar ayuda a la población afectada. 

VI. Fomentar acciones de capacitación para la sociedad en materia de protección civil. 

VIl. Coadyuvar en la promoción de la cultura de protección civil. 

VIII. Proponer las medidas y los instrumentos que permitan el establecimiento de eficientes y 
oportunos canales de colaboración entre a Federación, el Estado y otros Municipios en materia 
de protección civil. 

IX. Identificar los altos riesgos que se presenten en el Estado, y emitir las recomendaciones 
necesarias, integrando el Atlas de Riesgo Municipal. 

X. Elaborar los proyectos del Programa y del Plan de Emergencia Municipal de Protección Civil. 

XI. 

echa de su última 
utorización o a robación 

30 de Junio de 2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 92 

IA&IlCO 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

No. de Registro. 
CM/M0/006/2021 

-¡m.llll 

EMIUANO 
ZAPATA 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

XII. Formular la evaluación inicial de la magnitud de la contingencia, en caso de alto riesgo, 
emergencia o desastre, presentando de inmediato esta información al Presidente Municipal y 
en su caso, a las autoridades estatales y federales competentes. 

XIII. Realizar la inspección, control y vigilancia de los establecimientos de competencia municipal, 
que por su operatividad representen algún riesgo para la sociedad. 

XIV. Desarrollar las acciones aprobadas por el Sistema Municipal de Protección Civil y el Consejo 
Municipal de Protección Civil. 

XV. Las demás que señale esta Ley y otras disposiciones aplicables. 

Apartado A. En cada uno de los Municipios del Estado se establecerán Sistemas de Protección Civil, 
que tendrán como función principal organizar los planes y programas de prevención, auxilio y apoyo a 
la población ante situaciones de emergencia o desastre, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de 
Protección Civil del Estado de Tabasco. 

El Sistema Municipal de Protección Civil será presidido por el Presidente Municipal. En materia de 
protección civil, el Presidente Municipal tendrá, además de las que establece la Ley de la materia, las 
siguientes facultades y obligaciones: 

l. Presidir el Sistema Municipal de Protección Civil; 

11. Ordenar la elaboración del Programa y Plan de Emergencia Municipal de Protección Civil y 
someterlo al Pleno del Consejo Municipal de Protección Civil que señala la Ley, para su análisis y 
aprobación, en su caso; 

111. Instalar el Consejo Municipal de Protección Civil; 

IV. Promover la elaboración del Reglamento Municipal de Protección Civil; 

V. Contemplar en su Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal una partida para la prevención y 
auxilio de la población ante una emergencia o desastre; 

VI. Establecer comunicación permanente con Autoridades Estatales en la materia, en situaciones 
normales y ante emergencias o desastres; 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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VIl. Difundir oportunamente a la población los riesgos a que está expuesta, por la ocurrencia de 
fenómenos perturbadores; así mismo señalar las medidas preventivas para mitigar sus efectos; 

VIII. Ordenar la elaboración del Atlas Municipal de Riesgos; 

IX. Suscribir convenios de coordinación en la materia; 

X. Comunicar al Consejo Estatal de Protección Civil cuando exista riesgo, alto riesgo, emergencia o 
desastre en el Municipio; 

XI. Proporcionar a la población alojamiento, alimentación, atención médica y seguridad pública ante 
una emergencia o desastre; y 

XII. Las demás que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales. 

Apartado B. En los Municipios del Estado, se constituirán Consejos Municipales de Protección Civil, 
que serán órganos de carácter consultivo, de opinión y de coordinación, de conformidad con la Ley de 
la materia. 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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Área Operativa 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

El grupo Operativo es el responsable de evaluar y mitigar como primera Instancia los 

fenómenos perturbadores que se presenten en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. Atender los 

riesgos y emergencias que puedan presentarse así como la prevención y combate de fenómenos 

naturales destructivos. El personal capacitado en materia de inspección y/o verificación será el 

responsable de llevar a cabo las inspecciones o verificaciones en bienes muebles e inmuebles, 

instalaciones y equipos que puedan causar un riesgo para los habitantes de este Municipio. 

Área de control y vigilancia de los establecimientos de competencia municipal 

Es el responsable de gestionar e impartir capacitaciones en materia de Protección Civil 

(primeros auxilios, manejo y uso de extintores, que hacer en casos de sismos, incendios e 

inundaciones, etc.). 

Área Administrativa 

Responsable de atender y proporcionar información en general a las personas que acudan a la 

Coordinación de Protección Civil, atender las llamadas telefónicas, elaborar documentación en 

general, canalizar y dar seguimiento a las contingencias reportadas, recibir, controlar y archivar la 

correspondencia de la Coordinación de Protección Civil, realizar manuales, folletos y medios 

informativos, gestión administrativa y demás actividades que le delegue el Coordinador de Protección 

Civil. 

La Coordinación de Protección Civil en caso de requerir alguna asesoría jurídica para efectos 

de iniciar, desahogar y concluir los procedimientos administrativos o de cualquier índole, relacionados 

con su función y competencia, en contra de la persona jurídico colectiva o física, asf como para el 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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No. de Registro. 
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DIRECTORIO 

CARGO 

ING. EUGENIO E. RAMOS RODRIGUEZ COORDINADOR 
PROTECCION CIVIL 

C. EDUARDO JIMENEZ CABRERA ÁREA OPERATIVA 

C. OVIDIO LARA SANCHEZ ÁREA OPERATIVA 

C. LUIS ALBERTO DOMINGUEZ RAMOS ÁREA DE CONTROL 

DE 

y 
VIGILANCIA DE LOS 
ESTABLECIMIENTOS DE 
COMPETENCIA MUNICIPAL 

TPSE. YANIRA RODRIGUEZ MAGAÑA ÁREA ADMINISTRATIVA 

Correo electrónico: QroteccionzaQata@hotmail . com 

Registro: CPC/M0/17/2021 
Fecha de Autorización: 

30 de Junio de 2021 

TELEFONO 

934 -1 02-60-02 

934-34-9-03-21 

934 -1 04-83-76 

993-1 59- 07 -83 

934 - 114-64-67 

Fecha de su última 
autorización o a robación 

30 de Junio de 2021 
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Se presenta e l Manual de Procedimientos de la Contraloría Municipal del 
Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco, con el objetivo de dar cumplimientp a 
las disposiciones previstas para este ente público conforme a los artículos 115 
fracción 11 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fracc!ón 
1 de la Constitución Política de Estado Libre y Soberano de Tabasco, en relación a 
los arábigos 81 y 29 fracción 11 de la Ley Orgánica de los Municipios del Est~do 
de Tabasco; en correlación a la Ley General de Responsabilidades Administrati~as 
y considerando que estos imperativos legales y la sociedad día con día nos 
vinculan a que el manejo de recursos públicos sea una encomienda lde 
responsabilidad que tienen las autoridades administrativas municipales, por tratarse 
del patrimonio de la población que debe traducirse en obras sociales para; el 
beneficio de sus comunidades, es por ello que la autoridad debe contar con todos 
los medios para facilitar el trabajo de los entes encargados de vigilar el uso correpto 
de esos recursos siendo la herramienta más eficaz para lograr lo anterior y quelse 
ha destacado en estos últimos años, e/ Manual de Procedimientos, en cual 
constituye un instrumento técnico que facilita el aprendizaje y capacitación ~el 
personal, proporcionando la orientación que se requiere en las unida~es 
administrativas, con el propósito de mejorar, orientar, conducir, ubicar y aplicar Jos 
esfuerzos del servidor públ ico, para lograr la realización de las tareas que se le rlan 
asignado, auxiliándoles también en el cumplimiento de funciones y procesos de una 
manera clara y sencilla. 1 

1 

1 

Debe entenderse que la Contraloría Municipal es el área encargada de vigilar el 
adecuado desempeño de todos aquellos servidores públicos que por designacr'ón 
manejen o no recursos públicos, para lograr esto, se debe desarrollar y ejecutar un 
programa que fomente en ellos su disposición para otorgar un servicio de calid d; 
en este sentido, es así que la Contraloría en un esfuerzo por contribuir al 
mejoramiento de esta institución y cumplir con sus funciones de supervisión, 

1 
fiscalización, revisión, auditoría y otras, que se encuentran establecidas en] la 
normatividad jurídica y administrativa, presenta el "Manual de Procedimientos '¡:de 
la Contraloría Municipal". 

' 1 

Bajo este esquema, el , ~rocedimiento es fundamental en el quehar
1 

er 
institucional y está ~q-~mo el documento fundamental para la 
coordinación, direc 'c._, ~l~aaj Y<' .. ntrol administrativo de las diversas áre, s, 

Unidad responsa ~ EXS .'· . Fecha de su última 
elaborad· ú ~. ( ;, ·.~ . 

r~~~ :~~~J;~,¡- 30/Junio/2021 
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así como para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del gobie~no 
municipal. El manual de procedimientos de la Contraloría Municipal unifica os 
criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de os 
procedimientos de dirección, coordinación y evaluación administrativa a través de 
la sistematización de actividades, la identificación de operaciones y la definición ¡de 
la metodología para efectuarlas. El contenido del manual comprende objetivo, b~se 
legal, alcance, responsabilidades, políticas, como parte sustancial el desarrollo jde 
los procedimientos, e incluye también diagramas de flujo y los formatos 
correspondientes, su validación y actualización que junto con la metodología 
aplicada en cada uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios para 
que en la práctica se desarrollen y ejecuten los procedimientos administrativos ar:

1 
uí 

descritos, contribuyendo así a la efectividad del gobierno, buscando generar un 
impacto en la calidad de los servicios públicos y a su vez generar satisface ón 
ciudadana. 

1 

OBJETIVO GENERAL 

Incrementar las habilidades de los (las) servidores (as) públicos (as) en el desarr?llo 
y ejecución de las auditorías que se realizan por parte de le;~ Contraloría Municirpal, 
mediante la formalización, consolidación y homologación de los métodos, t$cnid:as 
y procedimientos de trabajo. 1 
Aplicar medidas de control para que los servidores públicos de las diversas ár . as 
que conforman el ente público conserven en el desempeño de sus funciones, cargo 
o comisión, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalis710, 
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficací~ y 
eficiencia que rigen el servicio público y aplicar las recomendaciones y sanciomes 
por posibles faltas administrativas que pudieran constituirse en el desempeño de 
sus funciones. 

PROCEDIMIENTOS 

La Contraloría Municipal en apego a lo establecido en el artículo 81 de la ll.ey 
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco y a la facultades que otorg~ la 
Ley General de Responsabilidades Administrativas en sus artículos 1, 2 fraco,ión 
11, 3 fracciones 11, 111, .IV y 9 fracción 11 tiene la tarea de llevar a cabo los 
procedimientos que a e ~~se enuncian, los cuales coadyuvan al desarrpllo 
y crecimiento del M ~· 0 ~ ~rvimos, mediante la supervisión y evalua9ión 
permanente de lo rt tV'ffias ¡y ~ · ~ es de gobierno, a fin de vigilar que esto~ se 

~?/d. . Fecha de su última 1 

c.J 'l..,:/ utorización o a robació,n 

~~~. ~~ 
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cumplan en tiempo y forma con transparencia, honestidad y estricto apego a1 la 
normatividad: 1 

t 

• Recepción de quejas e inicio de investigación. 

• Sustanciación del procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

• Resolución del procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

• Intervención en Actas de Entrega y Recepción. 

• Revisión de las Adquisiciones o Servicios. 
i 
1 

• Auditorías documentales o financieras, arqueos de caja y control del fo~do 
rotatorio o revolvente. · 

• Evaluación de Políticas Sociales. 

• Revisión de Órdenes de Pago. 

• Verificación del Registro de inscripción de Contratistas. 

• Recepción de declaraciones patrimoniales. 
• Supervisión de Obras y Apoyos. 

Nombre del Procedimiento: Recepción de quejas e inicio de investigación 
i 

Objetivo: - Recepcionar las quejas que se interpongan en contra de los Servidores 
Públicos del Ayuntamiento y dar seguimiento a las observaciones de audito~ías 
practicadas a las diversas áreas, con la finalidad de que los servidores cumplan 
con los principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la gestión 
pública, aplicando medidas de control. 1 

Fecha de su última ¡ 
l:!tori..Zación o a robaciqn 

30/ J unio/2021 
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Alcance: Será aplicable a todas las personas que desempeñan un cargo públibo, 
personas físicas o jurídicos colectivas que tengan algún cargo, comisión o relac¡ón 
con el Ayuntamiento. [ 
Referencia: Artículos 108 párrafo primero, 113 y 115 fracción 11 de la Constitución 
Federal de los Estados Unidos Mexicanos, 1,2,3 fracción 11, 111 y XXI, 6, 8 9 fracqón 
11, 10, 13, 90, 91, 94, 100, 101, 102 194, 208 de la Ley General lde 
Responsabilidades Administrativas, 66 párrafo primero y tercero, 67 párrafo sei~ y 
siete de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, ¡a1 
fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la Ley Orgánica de los Municipios del Est~do 
de Tabasco y clausula quinta, fracciones 11 Y 111 del acuerdo de Coordinación para 
el "Fortalecimiento del Sistema Municipal de Control y Evaluación de la Gestión 
Pública y Colaboración en Materia de Trasparencia y Combate a la Corrupci6n" 
celebrado entre la Secretaria de la Función Pública y este Ayuntamiento. 1 

Responsabilidades: La Contraloría Municipal, es la encargada y legalmerte 
facultada para recepcionar las quejas o denuncias emitidas por personas físicas o 
jurídicos colectivas, por faltas administrativas de los Servidores Públicos, para que 
por conducto de su área de investigación se determine la calificación dd la 
existencia o inexistencia de algún hecho que la ley general de responsabilida~es 
administrativas determine como falta no grave. 1 

Resultados: Atender las quejas o denuncias interpuestas en contra de servidores 
públicos sosteniendo una base de control interno sobre las diversas áreas ~ue 
conforman el Ayuntamiento y que las funciones encomendadas a los servido[res 
públicos se sujeten a las diversas normativídad que regulan la función pública 
aplicando medidas preventivas y sanciones en caso de incumplimiento. 1 

Políticas: 1 

• Instrumentación de un sistema de quejas o denuncias con la finalidad¡ de 
fomentar entre la población la credibilidad en los medios de control de llos 
servidores públicos. 1 

• Investigar la correcta o incorrecta actuación del servidor público e~ el 
desempeño de sus funciones. ! 

• Prevenir la deficiencia del servicio público, aplicando las medidas de contr~l y 
sanción establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas j 

1 
' 1 

• Asesorar a cua1.9~r--ei~Q~no y/o servidor p~b~ico q_ue pretenda ~nterponer q 
1 
eja 

alguna en copt(~~?.é'l6!:!~~~~surta falta admrmstratrva o de otra rndole. 
<::!~ ·< }\. ,r\ L O '<'"' ·., ---

......... Ñ ~\ 
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Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION 

Contraloria Municipal 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

Presentacion de queja por escrito o verbal. 

Se valora el contenido de la queja y se determina la existencia de 
elementos. para dar inicio a la investigación; 1 

Se inicia cuaderno de investigación asignándole el número que le 
corresponda; 1 ¡ 

i 
De ser necesario se solicita la ratificación y en su caso la ampliación 
de la queja; 1 

Se recaba la información o documentacion necesária para la 
Investigación; 

Se procede a resolver el cuaderno de investigación, calificando si 
existe o no presunta falta responsabilidad administrativa; 

Si no existe responsabilidad se emite acuerdo de arctiivo y 
conclusión, sin perjuicio que si de existir nuevos datos de prueba 
pueda abrirse de nuevo la investigación estudiando si esta no ha 
prescrito. 

De existir elementos de pruebas, la autoridad investigadora emite 
acuerdo de informe de presunta responsabilidad y ló turna a la 
autoridad Sustanciadora. '¡ 

Si de los datos de pruebas habidos en el informe de presunta 
responsabilidad se advierte que es una falta grave se turf al Tribunal 
de Justicia Administrativa que será a la autoridad com atente para 
conocer y resolver sobre la falta. 

Si la autoridad sustanciadora observa que el expediente está 
incompleto o necesita alguna aclaración la solicitara a¡ la autpridad 
investigadora tal aclaración. 

Concluye con el informe de presunta responsabilidad que admita la 
autoridad sustanciadora o en caso de inconformidad por part~ del 
quejoso cuando se determine acuerdo de conclusión y archiyo del 
cuadernillo, con la resolución que dicte la sala especializad.a que 
podrá ser en dos sentidos confirmar el acuerdo de conclusión y 
archivo o modificarla en el sentido que se turne a la autoridad 
substanciadora y esta de inicio al procedimiento de presunta 
responsabilidad. 

Fin. 

~cha de su última , 
autórización o a robacion 
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( Inicio ) 

L . 1 
1 

Se valora y se determina la existencia 
1 de elementos para Iniciar la 
[ investigación. 

\-~---"""' = 

Se abre cuaderno de investigación 
asignándole un número de expediente 

Se ordena la ratificación del escrito y/o 
ampliación de la queja 

Se recaba la información necesaria 
para la investigación 

~ 

~~ < investigaciOn si 
)~' existe o no 

'., ,..,,."h-okla 

Diagrama de flujo 

Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

La autoridad sustanciadora de encontrar compet 
el expediente que se le envió y que adem 
observa que sii existen elementos radica 1 
expediente bajp su autoridad asignándole l 
número que le 9orr~spond::._ __ = _ ,.J 

... 

Califica los hechos que originan la 
conducta¡ determinando que tipo de 
faltas e~. es decir si es grave o no 
es grave! 

j 

jse turna el expediente ~1 
, ¡tribunal de Justicia 
· Administrativa del Estado 
' o Tribunal Federal segdn 

1

' sea el caso que será la 
, autoridad competente ¡ 

Se da IOICIO al 
procedimi nto 1 de 
responsatjilidad 
administr~tiva conforme 
a los line¡¡mient1s der la 
Ley en era 

1 
de 

Responsa lhdad¡s 
Administr tivas. 1 

"""'~.--+~-1-----J 

s""'"''"J""'"''"''~'M'' Ll ~in autoridad inve:stígadora turna el -.....1-
cuadernillo a la autoridad 

1 

Se emite acuerdo de ct>nclusión y archivo del cuadernillo y 
se notifica al interesado. Quien tiene 5 dias para 
inconformarse. 

~'"'";''"1'"· 208 LGRA. ~ 

~ "·"' ... -
¡.,_~~=:. -:---

30/Junio/2021 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 

· 30/Junio/2021 

Nombre del Procedimiento: Sustanciación del Procedimiento de Responsabili ad 
Administrativas. 

1 

Objetivo: Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administratijas 
desde la admisión del informe de presunta responsabilidad emitido por la autoril ad 
Investigadora, hasta la conclusión del periodo de alegatos. 1 

¡ 

Alcance: Será aplicable a todos los servidores públicos, personas físicas o jurídko 
colectivas que tengan cargo, comisión o relación con el Ayuntamiento. ¡ 

Referencia: Artículos 108 párrafo primero, 113 y 115 fracción 11 de la Constitución 
Federal de los Estados Unidos Mexicanos, 208 fracciones de la 1 a la X de la t ey 
General de Responsabilidades Administrativas, 66 párrafo primero y tercero, 67 
párrafo seis y siete de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
Tabasco, 81 fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la Ley Orgánica de los Municipios 
del Estado de Tabasco y clausula quinta, fracciones 11 Y 111 del acuerdo de 
Coordinación para el "Fortalecimiento del Sistema Municipal de Control y 
Evaluación de la Gestión Pública y Colaboración en Materia de Trasparenciá y 
Combate a la Corrupción" celebrado entre la Secretaria de la Función Públicb y 
este Ayuntamiento / 

Responsabilidades: Contraloría Municipal a través de su área de Sustanciadión 
desde el momento en que radica el informe de presunta responsabilidad emitido bor 
la autoridad Investigadora, da por formalmente iniciado al procedimiento [de 
responsabilidad administrativa al servidor público, persona física o jurídico colectiva 
que tengan una relación cargo o comisión con el ayuntamiento, con el objeto! de 
que se siga el protocolo de actuación y en su caso se sancione o no al servidor 
público responsable. 1 

Resultados: Aplicar conforme a derecho las normas del enjuiciamiento señala~as 
en la Ley General de Responsabilidades Administraba y sus conexas, respeta~do 
en todo momento las garantías de audiencia a que tiene derecho el servidor púb ico 
y resolver su situación jurídica-administrativa de acuerdo a la legislación. 

~ha de su última J 
aut_onzación o a robaciqn 

30/Junio/2021 
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Fecha de Autorización: 
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1 

Políticas: 
1 

• Dar el debido seguimiento a las quejas, denuncias e informes de presupta 
responsabilidad Administrativas que se inicien ante el Órgano de Con1rol 
Interno, ya que todo ente público está obligado a crear y mantel)ler 
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecu~do 
funcionamiento de las diversas áreas que conforman el Ayuntamiento en¡su 
conjunto, así como la actuación ética y responsable de cada servidor públipo. 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCI N 

Contraloría Municipal área de sustanciación. Se admite el informe de responsabilidad señalado en el a rtículo 100, 
208 de la LGRA. 1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

De evidenciarse en el informe de presunta responsabilidad 
administrativa que se trata de una falta grave, se turna el expediente 
al Tribunal de Justicia Administrativa o Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa, según corresponda. 1 

f . . f' . 1 
1h De ser una alta no grave y de ex1st1r elementos su ICient¡ls que: aga 

probable la presunta responsabilidad del infractor, jla autoridad 
substanciadora resuelve dar incio al procedimiento asignándole un 
número de expediente. ! 

; 
1 

Se cita al presunto infractor a una audiencia inicial en la cual se le 
toma declaración y se le concede diez días hábiles para que aporte 
sus pruebas con las que pretenda acreditar sus justificaciones. 

Se señala fecha para el desahogo de pruebas en caso d~ habe(las. 

1 
Se desahogan las pruebas en caso de haberlas y se señ ·1a el termino 
de S dias para formulas alegatos. 

Concluye con la formulacion o no de alegatos y el acuer o de citar el 
expediente para resolución administrativa. 

Fin 

Fecha de su última 1 

ización o a robacióh 
, / 1 

30/Junio/2021 1 
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Entre el lapso de la fecha de notificación 
del citatorio y fecha de la audiencia ~ 
deberá mediar un plalo de cuando 

' menos 10 a 15 días hábiles. 

l __ __,;..._; ............ ,.....---.:...-,........_----'--'l 

En la fecha de llevarse la diligencia 
de audiencia inicial e.l presunto ~ 
responsable ofrecerá las .pruebas 

[ que tenga a su alcance ' 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Se admite e,lj informe dé 
presunta resppnsabilidad 
enviado por lJ la autoridad 
investigadora !l ¡.....~-" 

¡¡ 

Se da inicio ~.1 procedimiento de 
responsabilída~¡adJTiinístrafiva. 

• ·. il .. ' ' 

Se cita coi') pre,cisión en 
fecha y hora al presunto 
para audiencia inicial 
respol')satile respetando 
sus gátantias de 
audiencja.¡ 1 

' '1 . 
1 {.~ .. 

Dentro de los quince días 
posteriores a)~ audiencia inicial se ___... 
acordaran la~ pruebas ofrecidas , 
por el presun~9 y se señalara fecha il------l 
oara su desarypao'. . 

En este momento la autoridad sustanciadora 
notifica el expediente a la autoridad resolutora, 
quien·emite acuerdo de cierre de la instrucción 
y cita el expediente .para resolución definiÚv~. . ' ~ i - ... . i 

Desahogadas las ruebas y de 

~ 
1 

no. existir prueba endier te por 
desahogar, se acordará 
abierto el period de a egatos 
por 5 días há~iles · 

,echa de su última 
1 

aut9rización o a robación 

30/Jun io/2021 
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1 
Nombre del Procedimiento: Resolución de Procedimiento de Responsabili] ad 
Administrativa. 

Objetivo: Dirigir y conducir la garantía de audiencia en el procedimiento de 
responsabilidades administrativa, con la finalidad de dictar una resolución fund da 
y motivada respetando en todo momento la congruencia de todas y cada una de )as 
actuaciones al momento de resolver sobre la aplicación de la sanción o abstenc¡ón 
de la misma. l 

Alcance: Será aplicable a todos los servidores públicos, personas físicas o jurídl1co 
colectivas que tengan, cargo, comisión o relación con el Ayuntamiento. 

Referencia: Artículos 108 párrafo primero, 113 y 115 fracción 11 de la Constitución 
Federal de los Estados Unidos Mexicanos, 208 fraccione X y XI de la Ley Gen~ral 
de Responsabilidades Administrativas, 66 párrafo primero y tercero, 67 párrafo leis 
y siete de la Constitución Política del Estado Ubre y Soberano de Tabasco, ¡81 
fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco y clausula quinta, fracciones 11 Y 111 del acuerdo de Coordinación pP.ra 
el "Fortalecimiento del Sistema Municipal de Control y Evaluación de la Ges~ión 
Pública y Colaboración en Materia de Trasparencia y Combate a la Corrupcir·· n" 
celebrado entre la Secretaria de la Función Pública y este Ayuntamiento 

Responsabilidades: Recae en la Contraloría Municipal como Órgano de Control 
Interno, conforme al mandato señalado en el artículo 3 fracción IV de la ~ey 
General de Responsabilidades Administrativas quien en conjunto con la autori9ad 
substanciadora deberán emitir una resolución administrativa debidamente fundada 
y motivada respetando en todo momento la presunción de inocencia y de~ido 
procedimiento al presunto responsable. 1 

! 
Resultados: Aplicar conforme a derecho las normas del enjuiciamiento señala?as 
en la ley General de Responsabilidades Administraba y sus conexas, respeta~do 
en todo momento las garantías de audiencia a que tiene derecho el servidor público 
y resolver su situación jurídica-administrativa de acuerdo a la legislaqión 
sancionando o absolviendo. 1 

! 

1 

Fecha de su última 1 

orización o a robacidn 

301 Ju nio/2021 

--r----------.. 
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Políticas: 1 

• Dar el debido seguimiento a las quejas, denuncias e informes de presupta 
responsabilidad Administrativas que se inicien ante el órgano de control 
interno, aplicando la sanción que corresponda o abstenerse a sancionar de 
manera fundada y motivada conforme a la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

1 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No. 
Contraloría Municipal área resolutora 

2 

3 

4 

5 

6 

DESCRIPCION 

Concluido el periodo de alegatos la autoridad substanciadora 
turna el expediente a la autoridad resolutora para¡que previo 
estudio de las actuaciones practicadas se emita resolución. 

Al emitirse la resolución debe decretarse si se sa1ciona o no 
al presunto responsable. l 
Se determina si es procedente o no sancionar é1 servidor 

público. 1 

Al decretarse la resolución definitiva se determina si se 
sanciona o no el servidor público y debe ~otificársele 
personalmente la resolución que haya recaído. j 

1 : 
El sancionado cuenta con quince días hábiles ¡para 
inconformarse con la resolución emitida en caso q~e le cause 
agravios a través del recurso de revocación. i 

¡ 
En contra de la resolución que se emita en el recurso de 
revocación si le causa agravios al sancionado, e~te puede 
interponer juicio ante el Tribunal de Justicia Adr' inistrativa 
quien determinara lo conducente. 

Fin 

........--)Fecha de su última 1 

a.titorización o a robacióh 

30/Junio/2021 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

Diagrama de flujo 

Por disposición del artículo 3 fra~ión IV de la LGRJ la • . 1 

autoridad sustanciadora turna el ~~pediente_ a la autor'idad 
Te~olutora, titular del órgano de con{~ol interno para que p~evio 
estudio ·de las actuaciones practÍcadas en el expediente ,,. . . ' • . ' , , 1 

determine la·exi~tencia ó.no de alguna. falta •administrativa,¡ que ' " ,. . . . . 11 ' . . : 
f !" .. 

Si no existen elementos. 
suficientes de pruebas en el 
expedieñte 

También la autoridad · 
resolutora, está facultada en la 
LGRA articulo 77 que aun 
cuando exista responsabilidad 
administrativa en un servidor 
público, puede abstenerse de 
imponer sanción, s1empre 
cuando se esté en los 
supuestos de que el servidor 
públieo no hayá sido 
sancionado previamente por la. 
misma falta administratil(a )1o· 
grave y no haya actuado en 
forma dolo~a dejando 
constanci~ .de ello. 

.. 

De ¡existir elementos 
sufici~ntes de pruebas en 
el exP¡ediente 

Se p~ocede a considerar lo 
elementos señalados por 1' 
normajividad como lo son, emplel 

éa. rgo y comisión que d··.ese.mpeño · 
desempena el servidor públic · 
como L lo es: nivel jerárquico 
antece1d~ntes, antlgUedad del 
servici , condiciones exteriores 
medio de eje~ución, ;y reÍncictenci 

En un plazol de 30 días hábiles desp és d~ 
cerrada la inf trucción, debe dictarse resoluciói

1 

administra. tiv~ quplicándose este lapso de iemp , 
cuando la COIT,JPIJ'ljidad d~l asunto lo merit , 
notificándose e ¡(las ,partes la r~solución 

La resolucióh que el órgano de 
control emit~ 1 en el recurso de 
revocación hluede irii:pugnarse 
por el ¡servidor públíco 
sanéionado: ¡atreves del juiCio 
contencioso admi!Jísttátiy9 < ••• 

El servidor públi o en caso de sentir 
agravios en la r resol ción, puede 
interponer recursb de r vocación en los 
15 días hábil s si , uientes a la 

notificación. 

Fecha de su última i 
orización o a robacíón 

30/Junio/2021 
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! 
' 

Nombre del Procedimiento: Intervención en Actas de Entrega y Recepción. i 

Objetivo: Participar en los actos de Entrega y Recepción para verificar que és¡os 
se lleven a cabo conforme a la normatividad. 

Alcance: Será aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo e~ el 
Servicio Público, hasta nivel Jefe de Departamento. 1 

Referencia: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en ¡os 
Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos 
del Estado de Tabasco, y Artículos 27, 28 y 81 fracción XX de la Ley Orgánica de 
los Municipios del Estado de Tabasco. 

Responsabilidades: Contraloría Municipal participa en los procesos de Entregr y 
Recepción de las diferentes Dependencias, de acuerdo a lo establecido e~ el 
normatividad aplicable, en conjunto con el Síndico de Hacienda, el servidor público 
saliente, servidor público entrante y testigos, dejando constancia del estado en 11 

u e · 
se encuentran los asuntos concernientes a cada Dependencia. 

Resultados: Contrataría Municipal tiene como resultado la participación en los 
procesos de entrega-recepción, con la finalidad de verificar y dar fe del estado ~ue ' 
guardan los asuntos correspondientes a las diferentes Dependencias .!del 
Ayuntamiento, con el objeto de que se sancione al servidor público responsable si 
llegaren a existir observaciones, a través del Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa. 1 

1 

Políticas: 1 

• Es función de la Contrataría Municipal participar en la Entrega y Recepqión 
de las Dependencias del Municipio de conformidad con lo estipulado e~ el 
artí.culo 81 fracción XX de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado'! de 
Tabasco; 

• El Órgano de Control Interno verificará que los servidores públicos cumP,Ian 
con la entrega del despacho a su cargo, en los términos que establezcan¡ las 
disposiciones legales o administrativas aplicables, como lo disponen , los 
artículos antes citados; 

1 

/;,\)Ció,~:4í:O;-.. ,_ 
" c.,"\\ .• --- - ----- • fA -.... 
~- ~ 1 (· ' • ~~,;;, " · ._ __ __ __ _ 

30/Junio/2021 
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1 

• Los aspectos referidos en el Acta de Entrega y Recepción y sus anexos, !se 
revisaran por el servidor público entrante dentro de un plazo que no exc1~a 
de 30 días hábiles contados a partir del día siguiente al de la firma del a9ta, 
de conformidad con el Manual de Entrega y Recepción del Municipio :de 
Emiliano Zapata, Tabasco; 1' 

• La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados al serví or 
público saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o de 
cualquier otra índole, por actos u omisiones que con motivo de su emp~eo 
cargo o comisión constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos 
jurídicos y en los que pudiesen haber incurrido los servidores públidos 
salientes durante el ejercicio de sus cargos. 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE 

Dirección de Administración, Contraloria Municipal 
y Servidor Público entrante y saliente 

Unidad responsq 

No. 

2 

3 

4 

5 

6 

DESCRIPCION 

Recibe oficio mediante el cual se informa la designación ~ renuncia de 
un servidor público solicitando la presencia de la¡ Contr¡Jioría 
Municipal. para asistir al acto de Entrega y Recepción. J 

Establece comunicación con el servidor público designadJ o aqu~l que 
renuncia al cargo. ! 

¡ 
Asiste al acto de Entrega y Recepción y verifica el proyecto del acta 
respectiva, corroborando que los anexos de la mismb, sean los 
oficialmente vigentes y estén debidamente integrados! sellados y 
firmados por quienes los elaboraron. 1 

Verifica la presencia de los testigos. 

Identifica a todos los que intervienen en el acto de Entrega y 
Recepción. 

Verificado el proyecto del acta y los anexos que la cqnforman, se 
procede a la firma de la m isma por las siguientes person*s: 

Servidor Público saliente; 
Servidor Público entrante; 
Contralor Municipal; 
Sindico 
Testigos 

30/Junio/2021 
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7 • Primera copia.- A quien entrega el cargo. 1 

8 

• Segunda copia.- Contralorla Municipal ! 

'"'t 
Remite Acta de Entrega y Recepción y sus 
concentración y registro en el control respectivo. 

para su 

Revisión Física: La llevará a cabo el servidor público ent~ante dentro 
de un plazo que no exceda de 30 dlas hábiles, contados a partir del 
dfa siguiente a la firma del Acta de Entrega y Recepciónl reportando 

9 las observaciones que pudieran ser motivo de responsab11idad. 

Fin 

10 

30/Junio/2021 
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Entrega-Re pelón _¡...P. 
~~-

Original: 
quien 

recibe el 
cargo 

!segu~da 
1 cop1a: 
~ontraloria 
jMunicipal 

Realiza revisi9n física dentro de los 
30 dlas hábil e siguientes a la firma 

del acta de ntrega-Recepclón 

30/Junio/2021 
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' 
AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL 
EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018-2021 

A)'lln1o>nllll\ló 2 1> 18 ~ 201l 

E MILI ANO 
ZAPATA 

Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

1 

Nombre del procedimiento: Recepción de Quejas. 1 

Objetivo: Llevar a cabo la recepción de quejas, denuncias u observaciones, co~ la 
finalidad de que los servidores públicos cumplan de manera correcta sus funciones; 
instrumentando mecanismos preventivos y/o correctivos que ayuden a mejora1

1 
la 

calidad y eficiencia del servicio público. 

Alcance: Será aplicable a todas las personas que desempeñen un cargo públ,'co 
(servidores públicos). 

i 
Referencia: Artículos 81 fracción IX de la Ley Orgánica de los Municipios del Estéldo 
de Tabasco; 49, 50, 51, 52, 53, 54 y demás relativos y aplicables de la Ley !de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos (Estado de Tabasco) . 1 

! 
Responsabilidades: Contraloría Munic·i·p.al, a través de su área de investigact· ~ n, 
es la encargada directa de recepciona~ las quejas emitidas por particulare o 
denuncias realizadas por servidores públicos, en contra de personas que se 

· desempeñan en el servicio público por incumplímiento de sus obligaciones previstas 
en la Legislación aplicable, debiéndose iniciar Cuaderno de Investigación: o 
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, según corresponda, para efectos 
de determinar la existencia o no de responsabilidades. 1 

Resultados: Se atienden las quejas o denuncias recibidas en contra de servidores 
públicos de este Ayuntamiento, determinándose la existencia o no lde 
responsabilidades para efectos de que sean sancionados conforme a la Ley 1de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco, y con ello! se 
tengan personas capacitadas para el servicio público, cumpliendo con los principíos 
de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que de8en 
ser observadas en el desempeño de su empleo, cargo o comisión. 

Políticas: 

• 

30/Junio/2021 

. . . -- ~· 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

Jil()lntQrnN...u.2ti18~2.D:ll 

EMIUANO 
ZAPATA 
)unl<M l:NUJndo st/Jiuciom:s 

r¡¿¡g:o 
Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

• 

• 

Prevenir la deficiencia del servicio público, aplicando las medidas de cont~ol 
y sanción establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servido~es 
Públicos (Estado de Tabasco); ¡1 

La Contraloría Municipal asesorará legalmente a los habitantes o 
servidores públicos que procedan presentar ante este órgano alguna qu. ja 
en contra de los Servidores Públicos Municipales designados. 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION 
1 

Contraloria Municipal a través del Departamento 1 Presenta la queja por escrito; 1 
Jurídico 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

.• .. ' : . · .. 
, ... 

Se valora el contenido de la queja y se determina la existencia de 
elementos, para iniciar un Procedimiento de Rest onsabilidad 
Administrativa o Cuaderno de Investigación; 

So '""' C"''""' do 1-g•dó" o P<O~r~to do Responsabilidad Administrativa, asignándose un número de 
expediente; 

Se solicita al presunto responsable, que en un lérmi o no n:enor 
de cinco días ni mayor de quince días, envíe n informe, 
justificando los hechos señalados en su contra y en su caso 
presentar las pruebas que tenga a su favor; 1 

Se solicita la ratificación y en su caso la ampliación df! la queja, y 
de ser posible las pruebas que existan para probar la actuación 
del servidor público; 1 

1 

Se procede a resolver el Cuaderno de lrlvestigación, 
determinando si existe o no responsabilidad del servidor público: 

Si no existe responsabilidad, se notifica la resoluciJn a la parte 
quejosa y se archiva el expediente; 1 

Fecha de su última 
tbrizacíón o a robacióh 

30/Junio/2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 -~~~ 

Registro: CM/MP/20/2021 1 

Fecha de Autorización: ,.1,, 

30/Junio/2021 

. 
AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION ' ¡ 

1 

' 
Contraloria Municipal a través del Departamento 8 Si existe responsat>ilidad se da inicio al Procedimiento de 
Jurídico Responsabilidad Administrativa; notificándose al sen),idor público 

su Garantía Constitucional de Audiencia; i 
i 

En el caso de que el proceso administrativo causJ estado, la 
información deberá estar disponible en la Unidad' de 
Transparencia y Acceso a la información Públida, si fuere 

9 requerida. 1 ; 

' 
1 

' 
10 Fin 

1 

30/Junio/2021 
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o Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa, 
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Se solícita al presunto responsable un 
informe justificando los hechos señalados 

en su contra y en su caso las prueoas 
que tenga a su favor 

-- . - ··-
\)¡ 

Se solicita la ratificación y en su 
caso la ampliación de la queja, y 
de ser posible las pruebas que 

existan para probar la mala 
actuación del servidor público 

-- J 
m-uu.~__...., 

~" 
""" Se procede a ~ c···- ¡r 

resolver el Cuaderno i si 
de Investigación, 

L __ ,.! : .. _ 

Arwl"'tnmlat~to 2~18 · 2021 

EMILIANO 
ZAPATA 

Registro: CM/MP/20/202 1 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

i 

Se j inicia 
Proce imiento de 
Respopsabilidad 
Administrativa; 
notificándose al 
servidÓr público su / 
Garantía 

~r7 
r-- - -+--

Se sigue el Proced imien o de 
acuerdo a lo establecido en la 
Ley de Responsabílidad s de 

los Servidores Públic s 

Lrf ! 
.-----+---;-----·-_¡ 

Si el proceso adminis rativolcausa estado, 
la infocmación deber~ estaj disponible en 
la Unidad de Transpárenci9 y Acceso a la 
Información P~blica, ~~ fuerle requerida . 

. . _, . ..... ..,a.w~r-- . . ~-~- J ' 

! 
cha de su última J 1 

rización o a robación 1 

30/Junio/2021 
! 
1 
¡ 

l _______ j 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018-2021 

AEM.iuANo· 1 

!~~!~ 1 
RegisJo: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

1 

. 1 
Nombre del Procedimiento: Revisión de las Adquisiciones o Servicios. Arr a 
responsable, Dirección de Administración. 

Objetivo: -Verificar que los procedimientos adquisitivos, de servicios 1 o 
documentación financiera se apeguen a la normatividad en materia ;de 
adquisiciones y servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento, 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. y ¡su 
Reglamento, Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Emiliano Zap~ta , 
Tabasco, así como demás numerales apHcables. 1 

Alcance: Será aplicable a las Direcciones de Administración, como la encargada 
directa de suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las 
dependencias y entes municipales y mantener al día el inventario de los bienes jde 
su propiedad, de acuerdo a las facultades que le otorga el artículo 86 fracción IV·Ide 
la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Referencia: Artículos 81 fracción VI de la Ley Orgánica de los Municipios del EstJdo 
de Tabasco; demás relativos y aplicables de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento; 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y ! su 

1 

Reglamento, Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Emiliano Zapata, 
Tabasco. 1 

1 

Responsabilidades: Contraloría Municipal, designará el personal adscrito J la 
Contraloría, para que lleven a cabo la Auditoría a las adquisiciones o servicios. 1 

í 
Resultados: Verificar las adquisiciones o serv1c1os que la Dirección de 
Administración lleva a cabo, con el fin de que las adquisiciones o servicios se 
apeguen a la normatividad aplicable, para así mantener al día el inventario de !tos 
bienes de este Ayuntamiento. 1 

cha de su última 
1 

a(Jto.r:iiación o a robacion 

30/Junio/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 120 

r-~~-----------,,------------.,------·· -·· -· ·-·-·-·---+--. 

li.SA9:0 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, T AB. 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

Políticas: 1 

• La función que realiza la Contraloría Municipal, está basada en la atribucipn 
que le otorga el artículo 81 fracción VI de la Ley Orgánica de los Municipios 
del Estado de Tabasco y demás preceptos legales y reglamentaci,bn 
aplicable. 

• La política primordial de la Contraloría Municipal es dar seguimiento a los 
procedimientos adquisitivos, procurando que éstos se apeguen estrictamente ~ la 
normatividad y preceptos legales en materia de adquisición de bienes y servicio~. 

• Vigilar que los diferentes recursos que maneja el Ayuntamiento de Emiliano ZapL, 
Tabasco, ya sean recursos federales, estatales y municipales, sean aplicados 
correctamente, lo anterior a efecto de dar fe sobre la aplicación de los mismos; 1 

• 

i 

Implementar acciones que considere necesarias para mejorar el desarrollo ~el 1 

procedimiento adquisitivo de bienes y servicios y asegurar las mejores condicioljles 
de adquisición para el Municipio, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y 
oportunidad. 

30/Junio/2021 
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Areas responsables: 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TAB. 
2018- 2021 

AEMiliAÑOll 1 

ZAPATA I 
JuhiOSCni:JIId0$0/UCÍOneS 1 

Registro: CMIMP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

i 

1 

Descripción del procedimiento 

Descripción 1 

Programa adquisiciones, convoca o invita a 
Dirección de Administración proveedores; 

1 

Contraloría Municipal 2 

Dirección de Administración 3 

Contraloría Municipal 4 

Dirección de Administración 
5 

Contraloría Municipal 6 

7 
Dirección de Administración 

Contraloría Municipal 8 

-·--·------------

Asiste a los actos de los proce9imientos 
adquisitivos, a efecto de dar fe de los misr¡nos: 
Licitación Pública; Licitación Simplificadj Mayor; 
Licitación Simplificada Menor; Adj dicación 
Directa; 1 

1 

Remite actas de presentación, ap~rtura y 
evaluación de propuestas, dictamen y fall~ ; 

1 

Revisa información y verifica fundamentac,ión legal; 

Remite cada uno de los requisitos y dodumentos 
del procedimiento adquisitivo, de~de la 
autorización de la adquisición, convo1atoria o 
invitación, bases, hasta la entrega de los bienes o 
servicios y pagos de las facturas a los pro leedores, 
con las garantías respectivas; 
Recepciona documentación compr¡obatória, 
analiza y hace observaciones; J 

Verifica la fecha de entrega de los bienes, motivo 
del procedimiento adquisitivo. 1 

Radicar quejas e inconformidades, deri~adas de 
procedimientos adquisitivos, si las hubiere. 
Radicar quejas e inconformidades, derivadas de 
procedimientos adquisitivos, si las hubiere. 

1 

.echa de su última [ 
autorización o a robacióh ._____. 

30/Junio/2021 
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Fecha de Autorización: 
30/Junío/2021 

1 

Nombre del Procedimiento: Auditorías documentales o financieras, arqueos pe 
caja y control del fondo rotatorio o revolvente. j 

Objetivo: Determinar el grado de ecqnomía, eficacia, eficiencia, efectivid+d. 
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administr~do 
los recursos públicos suministrados a las dependencias de!Ayuntamiento, así coro 
la calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadanía. . 

Alcance: Será aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, en las 
cuales se deban verificar documentos o que manejen fondos y valores, verificando 
el destino de los fondos públicos. 

Referencia: Artículos 81 fracción IV de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco; demás relativos y aplicables de la Ley de Hacienda Municipal del 
Estado de Tabasco y Legislación aplicable. 1 

1 

Responsabilidades: Contraloría Muniqipal, designará personal adscrito a i la 
Contraloría, para que lleve a cabo los arqyeos de caja y fondo rotatorio o revolve~te. 

Resultados: Verificar las fondos y valores, con el fin de verificar el destino de [los 
fondos públicos, y en su caso sancionar a los servidores públicos que resul}en 
responsables por el mal manejo de los recursos, a través de Procedimientos ¡de 
Responsabilidad Administrativa. 

Políticas: 1 

• La función que realiza la Contraloría Municipal, está basada en la atribuc)ón 
que le otorga el articulo 81 fracción IV de la Ley Orgánica de los Municipios 
del Estado de Tabasco y demás preceptos legales y reglamentaqión 
aplicable; 

• El control se ejercerá al amparo, respeto y apego a las disposiciones jurídiqas 
o marco legal aplicable a las dependencias susceptibles de ser vigiladas por 
~ste medio y a la investidura que éste mismo marco otorga y facult~ al 

-Organo de Control Interno Municipal para el ejercicio de su función; 1 

• Determinará si los programas-o_actividades autorizados y ejecutados sigt!Jen 
cumpliendo efio~zmt?:nt~)os objetTVos-·p ra lo que fueron creados y enl su 

~_.,(~.:._:· ~~;~.~·~:~ · ~~ Ut·f; ~, 1 

30/ J unio/2021 
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Registro: CMIMP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

i 

caso determinar, si existe alguna alternativa a considerarse que mejorel la 
eficacia; j 

• Obtendrá evidencia suficiente para fundamentar conclusiones concretas ~n 
los casos de irregularidades descubiertas, manteniendo una actitud posit\va 
al dar énfasis a la eliminación de posibles irregularidades similares en¡ el 
futuro, más que a la aplicación de sanciones por operaciones del pasado.! 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION 

Contraloria Municipal 1 Planeación de la Auditoría: Realizar investigación preliminar que permita conocer los 
antecedentes del área, programa o rubro a auditar, determinando el objetivo, alcance 
y periodo de la revisión. 

Inició de Auditoría: Se notifica a la dependencia a revisar el oficio, cqn el que se 
2 designa a los auditores y auxiliares responsables de llevar a cabo la auditoría, 

procediéndose a al inicio formal de la misma, solicitando la información y 
documentación que permita la evaluación del control interno de la dependencia 
auditada, previa a la documentación comprobatoria de las operaciones o rctividades. 

Recopilación, registro, análisis y evaluación de la información: ~onforme al 
acopio de la información y documentación comprobatoria proporcionada por el 
responsable de la dependencia auditada. se revisa y analiza aplicando lps métodos. 
técnicas y procedimientos de auditoría, de acuerdo a la planeación correspondiente, 

3 elaborando los papeles de trabajo respectivos, con la evidencia suficie[/te y 
competente de las observaciones que en su caso se detecten. 1 ' 

Registro de irregularidades detectadas: Las irregularidades derivada~ del análisis 
realizado, quedarán asentadas en las cédulas de observaciones. i las cuales 
contendrán. además de las observaciones detectadas. las caus~s. efectos. 
disposiciones legales y normativas transgredidas, así como las reco~endaciones 
sugeridas por el au(jitor para promover la solución a la problemática detectada. 

Comunicación de las observaciones ó Irregularidades detectadaJ: El a~Jd itor 
comentará las cédulas de observaciones con los responsables de 1~ ope~ación 
revisada y/o área auditada, antes de su presentación formal. De esta rel)nión p9drán 

4 obtenerse elementos adicionales que rectifiquen o ratifiquen la irregularid~d, así f;omo 
las causas que la provoca; las observaciones se harán del conocimiento deli área 
auditada levantándose cédula de observaciones en la cual se estipulen !los tén'ninos 
en los cuales deban quedar solventadas .las observaciones. 

5 Fin. ' 1 

_ ... .... - .. 1 . • ; .. 

30/Junío/2021 
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Registro: CM/M~~;;~~~~'" ! 
Fecha de Autorización: ,l 

30/Junio/2021 

DESCRIPCJON DEL PROCEDIMIENTO 

No. 

6 

7 

8 

DESCRIPCI N 

1 
Elaboración dellnf?r~e de la visita d_e ¡fl.udito_ria: Concluida la 7tapa de ¡la ejecución 
de la v1s1ta de aud1tona. la Contralona 'Mun1c1pal debe comumcar a 1~ Umdad de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública. los resultados determina,dos durante 
su intervención a través del informe de Auditoría el cual deberá contener lo~ siguientes 
elementos: l 

Oficio de envio. i 
Carátula del Informe. 1 

Cuerpo del Informe, 
Cédulas de Observaciones. 1 

Seguimiento de las Recomendaciones e Informe: Se deberá llevJ a cabo el 
seguimiento de las observaciones derivadas de los actos de auditoría, a fi~ de verificar 
que se cumple con las medidas preventivas y correctivas propuestas con motivo de 
las revisiones practicadas y que hayan sido atendidas en tiempo y tbrma por la 
dependencia auditada. 1 

Resultados del nuevo seguimiento: 

1. Si persisten las Observaciones.- Elabora informe final de aud~oria de seguimiento 
haciendo constar las observaciones pendientes de solventar. integra el éxpediente y 
se inicia Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 1 

2. No Persisten las Observaciones.- Se da por concluido el seguimierto, elabora 
informe final y se integra expediente. 

30/Junio/2021 
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Nombre del Procedimiento: Evaluación de políticas sociales. 

Objetivo: Controlar y evaluar la aplicación de los recursos públicos mediante¡! la 
transparencia, revisión y control de expedientes técnicos. 

! 
Alcance: Será aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, que 
emiten expedientes técnicos para los diferentes programas de trabajo que deberrl;án 
realizar en un Ejercicio Fiscal. 

Referencia: Artículos 81 fracción 111 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco; Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zap~ta, 
Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal, y demás Legislación aplicable. 1 

Responsabilidades: Contraloría Municipal a través del Departamento de Proyectos 
1 

verificará la información contenida en los Expedientes Técnicos emitidos por las 
diversas Dependencias del Ayuntamiento, así como los correspondientes a la 
misma Contraloría. 

Resultados: Vigilar el cumplimiento de las políticas y de los programas estableci1os 
por el Ayuntamiento. j 

Políticas: 
• La función que realiza la Contraloría Municipal, está basada en la atribu1ión 

que le otorga el artículo 81 fracción 111 de la Ley Orgánica de los MuniciP¡ios 
del Estado de Tabasco y demás preceptos legales y reglamentadión 
aplicable; / 

• La revisión de expedientes técnicos se realiza con la finalidad de verificar que 
estos cumplan con la normatividad establecida, para la correcta aplicación 
de los recursos; 1 

• Determinará si los programas o actividades que se pretenden llevar a cabo 
cumplen con la normatividad para la correcta aplicación de partidas, 1 de 
acuerdo a la información contenida en los expedientes técnicos, y con e!l~ se 
cumplan con los programas que¡ se estableció la administración; ¡ 

! 
! 

, echa de su última 
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i 

• Se obtendrán observaciones y/o aprobación para la correcta elaboración ~e 
expedientes técnicos, para que estos se ajusten a los programas que lse 
pretenden llevar acabo. 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No 

Contraloría Municipal 1 

2 

3 

4 

5 

DESCRIPCION 
l 

Recepción de expedientes técnicos elabo~ados¡ por 
las diferentes Dependencias del Ayuntamiento. 

Revisión de los expedientes con el fin de verificar 
que se ajusten a lo establecido en el Manual de 
Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano 
Zapata, Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal y 
demás lineamientos aplicables, con el objeto de 
verificar que se afecten las partidas corr~ctas, se 
especifiquen los programas y que¡ demás 
información contenida en el mismo sea correcta. 

Si cumple con la normatividad se 
Dependencia qu~ lo emitió para 
correspondiente y recaben firmas. 

1 

en~ía a la 
s¡ trámite 

1 

Si no cumple con la normatividad se devuelve e 
informa a la Dependencia que lo erriitió para 
corrección, señalándosele que deberál enviarlo 
para su revisión respectiva, de nueva cue.nta. 

1 

Se solicita una copia del expediente téc("'ico para 
su archivo correspondiente, una vez que: cont¡ene 
las firmas debidas. i 

30/Junio/2021 
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Se devuelve e informa a la 

1 
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que deberá enviar!?. para su 
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1 cuenta ~L--. 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

Nombre del Procedimiento: Revisión de órdenes de pago. / 

Objetivo: Vigilar y controlar el gasto público para lograr el máximo rendimiento ~e 
los recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuesta!. ¡ 

Alcance: Será aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, due 
emiten requisiciones, acompañadas de la documentación soporte o comprobatoria 
del gasto. 

Referencia: Artículos 81 fracción V de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco; Manual de Normas Presupuestarias de Emiliano Zapata, Tabasco; lley 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios (Federal y Estatal), y 
su Reglamento; Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Misr;\as 
(Federal y Estatal), y su Reglamento; Código Fiscal de la Federación; Reglamento 
del Comité de Compras del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco; y derr\ás 
relativos y aplicables. 

Responsabilidades: Contraloría Municipal a través del Departamento de Contable 
verificará la información contenida en las órdenes de pago y documentación sopdrte 
o comprobatoria del gasto de acuerdo a la normatividad CI.Piicable a cada casolen 
concreto. · 1 

Resultados: Vigilar que los gastos efectuados por las difer.entes Dependencias bel 
Ayuntamiento, se ajusten a la normatividad establecida y estos cumplan con llos 
requisitos y cuenten con la documentación debida que soporten o avalen los gastos. 

! 
Políticas: ' 

30/Junio/2021 
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• Determinará si los programas cumplen con la normatividad para la correcta 
aplicación de partidas, de acuerdo a la información contenida en el ManÚal 
de Normas Presupuestarias de Emiliano Zapata, Tabasco, y derrjás 
Legislación aplicable; · 

• Se obtendrán observaciones y/o aprobación de las órdenes de pago pard la 
integración de las mismas. 

echa de su última 
utorización o a robación 

30/Junio/2021 
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Fecha de Autorización: 1 

30/Junio/2021 1 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION 

Contraloría Municipal 

2 

1Recepción de órdenes de _pago de acue~do a !os 
·gastos efectuados,por las diferentes Dependen~1as 
del Ayuntamiento; 1 

Revisión de las órdenes de pago con el fin de 
verificar que se ajusten a lo establecilo e~ el 
Manual de Normas Presupuestarias de Emili~no 
Zapata, Tabasco·, y demás lineamientos a : licaqles, 
con el objeto de verificar que se afecten la~ parÜdas 
correctas, se especifiquen los program~s y que 
estas contengan !a información soporte' y 
justificadora de acuerdo al tipo de gasto ef,ectu<;'ldo. 

Si cumple con la normatividad se recaban' firmas. 
Se realiza envío a la Dirección de Finarzas i por 
medio del Sistema implementado ' por i el 

3 Ayuntamiento para efectos de apl(car i los 
¡._ineamientos de Armonización Contable, para su 

4 .integración en Cuenta Pública en el mes 
correspondiente. 

Si no cumple con la normatividad se devyelve a la 
Dirección de Administración o a la Dep~ndencia 
generadora del gasto, procediendo la mi~ma $ su 
corrección y con ello proceder a su reVisión, de 

5 nueva cuenta. 1 

6 Fin. 

echa de su última 1 

9kl orización o a robación 

30/ J u nio/2021 
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1 
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Env!a de nueva cpenta la 

orden de pago para su revisión 
correspondie'nte »~ 1 pago 1~ 

'' ,.-v~ ~=•·""'""·"'"'"""""'~·· 

~ 
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Se recaban firmas 

Elaboración de envío 
a través del Sistema, 

a la Dirección de 
Finanzas 

¡-----, 
1 NO ¡ 
l..-.----·--·1 

- L 

Si afecta la Orden~de Pago: 
Se devuelve a la Di[ección de 
Programación para su envio a 
la Dirección de Administración, 

si hubieren otras 
observacionbs. 

No afecta la OrdeJ de Pago: 
Se devuelve a la Dirección de 

Administracl6m o la 
· Dependencia Gen radora del 

Gasto. 

¡ Dirección de FinanzJs: 
¡ Procede a Integrar las 
. órdenes de pago er' 

Cuenta Pública , 

{''-' 1 ! 
~ 1 \ 

Fecha de su última 
Adtorización o a robació'n 
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Fecha de Autorización: 
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Nombre del Procedimiento: Notificación del padrón de contratista publicado dor 
Secretaria de la Función Pública. 

Objetivo: Informar al Titular de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la lnformacipn 
Pública, Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipal~s. 
Director de Finanzas, Presidente de la comisión de Obras y Sexto Regidor, 
Presidente 

Verificar que los contratistas cumplan con los requisitos y tengan la documentacion 
vigente y actualizada. Para poder realiza~ ciertas obras, y puedan concursar en las 
licitaciones. De acuerdo a su clasificación con respecto a sus especialidadés, 
capacidades técnicas y economía, sin mencionar el domicilio fiscal. 1 

Alcances: 
Dirección de Finanzas y la Contrataría Municipal. 

Referencias: 

1 
• La función que realiza la Contrataría Municipal, esta basada en la atribución 

que le otorga el Artículo 81 fracción 111 de la Ley Orgánica de los Municipjos 
del Estado de Tabasco. 

De acuerdo al Artículo 8 de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados don 
las Mismas del Estado de Tabasco, la Contraloría por sí misma o a petición de las 
Dependencias o Entidades suspenderá temporalmente el registro de los contratistas 
cuando: 

1. 

11. 

111. 

IV. 

30/Junio/2021 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

1 

La Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de 
Tabasco en el Artículo 9: La Contraloría por sí mism'a o a petición de l;as 
Dependencias o Entidades, cancelará el registro de los contratistas cuando: 

l. 

11. 

111. 

IV. 

V. 

La información que hubieren proporcionadq para la inscripción! o 
revalidación resulte falsa, o hayan actuado con dolo o mala fe en u;na 
licitación o ejecución de obra; 1 

No cumplan en sus términos con algún contrato por causa imputable a 
ellos y perjudiquen gravemente los intereses de la Dependenci~ o 
Entidad o el interés general; · 
Se declare quiebra fraudulenta; , 
Hayan celebrado contratos en contravención a lo dispuesto por e$ta 
Ley, por causas que lesean imputables; y 1 

Seles declare incapacitados legalmente para c.ontratar. ¡ 
! 
1 

• La función que realiza la Contraloría Municipal, est~ basada en la atribución 
que le otorga los Artículos 25, 30, 31, 32, 33, 34, 39, 48 y demás relativos y 
aplicables de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con ilas 
Mismas del Estado de Tabasco. 

Reglamentos: 

1. Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con 
las Mismas del Estado de Tabasco. 

2. Reglamento del Comité de Obras del Municipio. 

Responsabilidades: Se lleva el control de todos los contratistas inscritos e~ el 
padrón de contratista del municipio previo haberse registrado al padrón del estado, 
cuyo registro se encuentre vigente y cuenten con la especialidad correspondiente, 
que deseen participar en los concursos de contratos de obra pública e informar de 
toda la información al jefe inmediato y/o Contralor Municipal. 

30/Junio/2021 
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Resultados: Selección de los contratistas con las mejores experiencias técnicás, 
economía y especialidades y así poder entrar en concurso de licitaciones. ' 

Descripción del procedimiento 

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCIÓN 

Contraloría Municipal 1 Se notifica mediante oficio de forma mensual, 
el padrón de contratista publicado · en la 
función pública d;el estado de tabasco. 

Titular de la Unidad de 
Transparencia y Acceso a la 2 
Información Pública, Director de 
Obras, Ordenamiento Territorial y 
Servicio Municipales, Dirección 
de Finanzas, Presidente de la 
comisión de Obras y sexo regidor, 
Representante del colegio de 
Ingenieros Civiles del Estado, del 
Municipio y Sindico de Hacienda 
Municipal. 

Revisan que en los procedimientos de 
contratación de obras, se cuen~e pon 
contratistas que no se enduentren 
inhabilitados. 1 

Fecha de su última 
· torización o a robación 

30/Junio/2021 
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Trans ¡u'encia 
1 

y miembros ~el Comité de 
Obra Pública, al Director 
de Obras, 1 Publicas y 
sindico de Hacienda 

' Fecha de su última ¡ 
al!ltorización o a robación 
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Registro: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/Junio/2021 

Nombre del Procedimiento: Supervisión física de obras. 

Objetivo: Realizar visitas periódicas de supervisión a las obras y acciones que ,se 
desarrollen y llevar el registro de sus resultados en los formatos destinados p$ra 
tales fines. Vigilar que las obras y acciones se ejecuten con las característic$s, 
ubicación, tiempos y metas establecidos en los expedientes técnicos o proyectos 
ejecutivos. Tanto las obras por modalidad de contrato o por administración direfta 
son supervisadas. ; 

Alcances: 
Dirección Programación, Dirección de Finanzas, Dirección 9e Obras, Ordenamiento 
Territorial y Servicios Municipales y Dirección de Administr~ción. 

Referencias: 

• La función que realiza la Contraloría Municipal, está basada en' la 
atribución que le otorga el Artículo 81fracción VIl de la Ley Orgánica lde 
los Municipios del Estado de Tabasco. 1 

Con apoyo en la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las misrr¡as 
del Estado de Tabasco y su Reglamento, la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las Mismas y su Reglamento. ! 

1 
Responsabilidades: Llevar el control y la verificación de proyectos en cuanto a su 
calidad, avance, existencia y cumplimiento de acuerdo al proceso constructivo y su 
respectiva normatividad de construcción. 

Resultados: Control de los avances físicos -financieros d~ acuerdo al programa] de 
ejecución, para que se ejecute en tiempo y forma. Observar los volúmenes de 
acuerdo a las obras físicas, llevar su correcta ejecución y supervisión del controL de 
material. 

30/ Junio/2021 
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Descripción de procedimiento 

AREA RESPONSABLE No 

Dirección de Obras, 1 
Ordenamiento Territorial y 
Servicios Municipales 

Contraloría Municipal 

Departamento de Supervisión de 
Obras 

Contraloría Municipal 

Contraloría Municipal 

Contraloría Municipal 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

DESCRIPCION 

Elaboración de Proyectos. 

Se lleva un control de las fechas del inicio y 
término de las , obras, para proce~er a la 
Supervisión Físi9a de las obras prog~amadas 
por Administraci!ón o por Contrato y j ve~ifi.car 
que estas cu;mplan con los ryqu¡srtos 
previamente establecidos en el proye:cto y en 
los alcances y e~pecificaciones . ' 

Se elabora Tarjeta Informativa, espe~ificando 
si se detectaron irregularidades o rjlo, para 
conocimiento de¡ la Contralora Munici~al. 

Si hay observaciones, se informa vía qficio a la 
Dirección de Obras, con copia a la Cohtratísta, 
las irregularidades detectadas. · 

! 
Se envía al Departamento Jurídico para 
efectos de determinar la sa~ción o 
amonestación (según sea el c~so), o 
seguimiento de las irregularidades y c~>n ello la 
Contratista subsane las mismas. 1 

1 

Se verifica que la Contratista subsane o 
solvente las observaciones encontradas. 

Si no hay observaciones, se informa Yi envía al 
archivo. 1 

Fecha de su última 

30/Junio/2021 
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Registt-o: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/J~o/2021 

Si se subsanan J las irregularidades se emite 

Departamento Jurídico 

9 oficio, mediante el cual se informa a la 
Dirección de Obras, con copia a la Co~tratista, 
que ya se dio cumplimiento a lo obse, ado. 

1 O Si no se subsanan !as irregularidades ~e emite 
oficio, mediante el cual se informa a la 
Dirección de Obras, con copia a la Comtratista, 
que en virtud de haber hecho caso omiso q no 
haber dado cumplimiento a lo obseNado,! se 
iniciará Procedimiento de Respon~abilidad 
Administrativa (PRA) en contra de quien 
resulte responsable. 

11 Fin. 

yécha de su última j 
al!torización o a robación 

30/Junio/2021 
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Fecha de su última 

30/Junio/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 141 

CMIUA.NO 
Z APATA 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

' EMILIANO ZAPATA, T AB. 
2018-2021 

DEFINICIONES 

Aru.-..tomll!nto 2018 ~ 2011 

EMILIANO 
ZAPATA 

Registto: CM/MP/20/2021 
Fecha de Autorización: 
30/JuJo/2021 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: Es un medio p~ra 

determinar la Responsabilidad Administrativa de los servidores públicos, colino 
. 1 

consecuencia de una serie de sucesos o hechos que por acción u omisión reali~an 
los funcionarios públicos en el desarrollo de sus actividades, considerándose diqha 
conducta u omisión antijurídica dentro de la Ley de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos del Estado de Tabasco y demás legisl~ción aplicable. J 

¡ 
Servidores Públicos: Es una persona qu~ brinda un servicio de utilidad social. E~to 
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera 
ganancias privadas (más allá del salario que pueda percibir el sujeto por este 
trabajo). 

Extemporaneidad: Se refiere a que se presente un documento posterior a la fedha 
en que legalmente debió haberlo presentado. 1 

Declaración de situación patrimonial: Es la información que deben presentar l1os 
servidores públicos del Instituto respecto de la situación de su patrimonio (ingresbs, 
bienes muebles e inmuebles, inversiones financieras y adeudos), en los formatos 
que define la Contraloría Municipal. : 

Inventario de equipo: Verificación periódica de las existencias de materialbs, 
equipo, muebles e inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad, a efé:Cto 
de comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control administrativo; el 
manejo de los materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento 1 de 
espacio en el almacén. 

' 

Fecha de su última 
·" autorización o a robación 

30/Junio/2021 
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Cuaderno de Investigación: Documento administrativo que se usa para in.iciar 
investigaciones para efectos de integrar debidamente un expediente y realizar \as 

investigaciones necesarias, y con ello det~rminar la responsabilidad administrativa 
de uno o varios servidores públicos, 'antes de iniciar un Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa. 

Radicar: Fijar un número de expediente para darle entrada a una queja, denuncia 
u observación, e iniciar las investigaciones necesarias. 1 

i 
Ratificar: Acto de confirmar el principal obligado en definitiva o el favorecido en lun 
contrato estipulado por otro en su nombrd, lo cual le otorga plena validez. ! 

Causar estado: Dicho de una resolución ,que queda en fintne. 

Auditoría: En su acepción más amplia significa verificar 1~ información adquisitira, 
financiera, operacional y administrativa que se presenta es confiable, veraz y 
oportuna. Es revisar que los hechos, fenómenos y operaciones se den en la for~a 
como fueron planeados; que las polític?S y lineamientos establecidos han srido 
observados y respetados; que se cumplen con obligaciones fiscales, jurídica~ y 
reglamentarias en general. Es evaluar la forma como se administra y opera tenieQdo 
al máximo el aprovechamiento de los recursos. 

Fondo rotatorio o revolvente: Es un préstamo que tiene por objeto proporciohar 
recursos financieros de inmediato y con la amplitud adecuada a las unida~es 
administrativas responsables, a fin de permitirles sufragar aquellos gastos 

1 

emergentes por conceptos específicos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse 
también de inmediato en forma directa, afectando el presupuesto. 1 

Arqueos de caja: Es la verificación espontánea de los dineros recibidos en caj~ de 
Tesorería, es un examen especial que se hace con el fin de: 1 

• Verificar la idoneidad de los regist('os contables. ¡ 
• Constatar que los valores monetarios físicos en poder del encargado d~ la 

caja estén e~:·~~~S~~1~~'~,. exacta. · 
_ ... · __ ,~ ... \ · ............... -.. ·~·-. ..._ ~ ..;·, '-

Unidad respori~pl~(:i.~~:~~:·:. · ;.}~~~~~~ resp. sa? 
elabo ~ ¡!\:) •> ~·?'':.:;,_ -:.,\ ··;-:., • n - 1on 
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Políticas sociales: Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamienJos 
conducentes a la preservación y elevación. del bienestar social, procurando que ljos ! 

beneficios del desarrollo alcancen a todas las capas de la sociedad con la mayor 
equidad. 

1 1 

Expedientes técnicos: Documento mediante el cual se establecen las normas de 
carácter técnico y administrativo que rige el proceso y aplicación de los programas 
que pretenden llevar a cabo las diversas Dependencias del Ayuntamiento. ' 

' 1 

Ordenes de pago: Documentos los cuales son se crean cuando se debe realizar 
1 

un pago, debiendo contener estas la documentación soporte o justificatoria de los 
1 

gastos efectuados. : 
. 1 

Padrón de Contratistas: Lista oficial en l'a que figuran las iempresas contratista~ o 
personas físicas que se inscriben ante Contraloría Municipal para poder participar 
en la ejecución de obras programadas por el Ayuntamiento. ' 

Catálogo de especialidades: Documento emitido por Contraloría del Estado jde 
Tabasco, mediante el cual da a conocer las especialidades que pueden acreditar 
las Contratistas, las cuales son verificadas mediante currículo y contratos, para ' 
efectos de poder participar en la ejecución de obras. 

Cédula de registro: Documento expedidp por Contraloría Municipal, en el cual se 
hace constar la inscripción de la Contratista, después de haber verificado que 

1 
cumplieron con los requisitos establecidos previamente, y que avala que la empresa 
o persona física se encuentra inscrita en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. 

1 

Supervisión física: Procedimiento mediante el cual se ·verifica la ejecución ¡de 
obras o apoyos, llevados a cabo por Contrptistas o Dependencias del AyuntamieJ~tO , 

con el objeto de que estas se ajusten a l0s programas previamente establecido!s y 
cumplan con las normas de calidad y demás requerimientos que especifica~ la 
Legislación aplicable a cada caso. ! 

' Fecha de su última 
utorización o a robació)1 
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Cédulas de Observaciones: Documento de carácter informativo, mediante el c~al 
se estipulan las observaciones encontradas o si las obras se están ejecutando de 
acuerdo a lo programado. 

Subsanar: Reparar y resolver un error o resarcir un daño . 

.. 

) Fecha de su última 
.autorización o a robación 
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Siendo de suma importancia contar con un documento de apoyo administrativo que 
constituya la herramienta base que permita facilitar el cumplimiento de los objetiyos 
del área de la Contraloría Municipal y ¡establecer un orden de estructuras p~ra 
precisar e identificar con claridad las fu~ciones y responsabilidades de cada ~no 
de los diversos puestos determinado controles que eviten duplicidad de funciones y 
operar con eficiencia y honestidad en la obtención y aplicación de los recurso~. la 
Contraloría Municipal procedió a elaborar el presente Manual de Organización;, el 
cual contiene el marco jurídico de actuación, misión, visión, estructura orgánica, 
organigrama general, funciones específicas, líneas de comunicación! y 
coordinación; aspectos que permiten al personal que se el!lcuentra en funciones de 
conocer y delimitar sus responsabilidades para mejorar ' y eficientar las laboi:es, 
fomentando los principios de probidad en la Administración Municipal, vigilando que 
los recursos públicos con los que cuenta el municipio se utilicen con legalidad, 
honestidad, eficiencia y eficacia, exclusivamente para los fines que fue:ron 
destinados y coadyuvar para que la Administración Municipal cuente con !los 
mecanismos para prevenir y detectar eventuales irregularidades. : 

11.- MARCO JURiDICO ADMINISTRATIVO 

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Di~rio 
Oficial de la Federación de fecha 29 de Enero de 2016. j 

2.- Constitución del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada en el perip~ico 
oficial de fecha 03 de Octubre de 2015. 

CÓDIGOS 

1.- Código Nacional de Procedimientos Penales actualizado. 

Fecha de su última 1 

autorización o aprobación! 
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1.- Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, actualizada. 

2.~ Ley general de Responsabilidades aqministrativas, adualizada. 

3.- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, actualizada. 

4.- Ley de Coordinación Fiscal, actualizada. 

5.~ Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco, publicada en el 
Periódico Oficial de fecha 19 de Marzo de 2016. 

6.~ Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco, actualizada. 
1 

7.- Ley General de Contabilidad Gubernamental, actualiza(ja. 

8.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría, actualizada. 

9.- Ley de Planeación del Estado de Tabasco, actualizadaf 

10.- Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco, actualizada. . 

11.~ Ley Federal de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mis~as, 
actualizada. 

1 

12.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Sector 
Público, actualizada. 1 

13.- Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estadd de 
Tabasco, actualizada. 

7 Fecha de su última 
-/c!Utorización o a robación 

30/Junio/2021 
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14.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco, actualízada. 

REGLAMENTOS 

1.- Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con pas 
Mismas, actualizada. 

2.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Sector Público, actualizada. 

3.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación i de 
Servicios del Estado de Tabasco, actualizada. 

REGLAMENTACIÓN MUNICIPAL 

1.- Reglamento de Protección Civil para el Municipio de Emiliano Zapata, Taba~co, 
publicado en el Periódico Oficial de fecha 16 de Marzo de 2011. 1 

2.- Reglamento del Comité de Obra Pública, publicado en el Periódico Oficial! de 
fecha 16 de Marzo de 2016. 

3.- Reglamento del Comité de Compras, publicado en el Periódico Oficial de fecha 
21 de Marzo de 2015. 

4.- Reglamento de mercados, publicado en el Periódico Oficial de fecha 18 de 1 

Marzo de 2015. ' · 

5.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, 
publicado en el Periódico Oficial de fecha 16 de Marzo de 2016. 

Fecha de su última 1 

autorización o a robación 
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1 

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, TabaSl
1

co, 
publicado en el Periódico Oficial de fecha 1 O de Agosto de 2013. 

LINEAMIENTOS 
i 

1.- Lineamientos para la operación y control del Fondo Rotatorio o Fo~do 
Revolvente, aprobado por los integrante~ de Cabildo en el Acta No. 8 de fecha122 
de Abril del 2013. 

! 
2.- Demás normativa aplicable a las facultades, funciones,. desempeño y actuación 
de la Contrataría Municipal. 

111.- MISIÓf\.1 Y VISIÓN 

MISIÓN 
Dar a conocer las atribuciones, funciones, responsabilidades de los servidores 
públicos adscritos que forman parte de la estructura orgánica oficial del la 
Contraloría Municipal insertos en la administración pública, así como de señalar 
funciones del personal que integran las áreas en orden jerárquico que permitai la 
objetividad en el ejercicio de las facultades y obligaciones que corresponden a cáda 
puesto, evitando con ello, confusiones ~n los aspectos de prevención, contrql y 
supervisión. 

VISIÓN 

Ser promotor de una administración eficiente y honesta, cd¡n controles internos b\en 
definidos, que garanticen la transparenc(a y adecuada utilización de los recursos 
con los que cuenta el municipio, de tal manera que se ofrezca un servicio de caliqad 
de control interno administrativo en beneficio de la sociedad. · 

j Fecha de su última ' 
autorización o a robación 
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La Contraloría Municipal como Órgano Interno de Cont~ol del Ayuntamiento:¡ se 
establece para verificar el manejo de los recursos humano~, materiales y financie¡ros 
con que cuenta la Administración Pública Municipal, a través de sus funciones! de 
control, inspección y supervisión, sujetando su actuación de acuerdo a lo dispu~sto 
por el artículo 81 de la Ley Orgánica de lps Municipios del Estado de Tabasco, ¡así 
como en los artículos 1, 3 fracción IV, XV, 9 fracción 11, XV y 1 O de la Ley Gent;!ral 
de Responsabilidades Administrativas, teniendo independencia funcio~;~al, 
operacional y normativamente, toda vez ;que las actividaqes que se llevan a cébo 
están encaminadas a coadyuvar eficaz y eficientemente al desarrollo de :ras 
funciones de las distintas Áreas del Ayuntamiento. 

IV.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 

1.- Contralor Municipal 

2.- Jefe de Área Investigadora. 

3.- Jefe de área Substanciadora. 

4.- Jefe de Área de Proyectos 

5.- Jefe de Área, Control, Supervisión y seguimiento de la Obras Publica. 

echa de su última 
autorización o a robación 
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V.l. OBJETIVO GENERAL 

La Contraloría Municipal es un órgano de control Interno institucional, cuyo objetivo 
es vigilar que los Servidores Públicos 1observen la normatividad vigente en el 
desempeño de sus atribuciones y funciones, debe asimismo planear, prograrr}ar, 
organizar y coordinar el sistema de control y evaluación municipal, así como 
inspeccionar el ejercicio del gasto público municipal, y su congruencia con el 
presupuesto de egresos, así también debe velar por el buen uso y aprovechamiento 
del patrimonio y la hacienda pública en beneficio del interés colectivo y como fin 
ulterior, ha de fomentar la vocación del servicio público, la :cultura de la prevenci:ón, 
la transparencia y la rendición de cuentas, así como el cdmbate a la corrupció~ , a 
través de la implementación de programas de trabajo para realizar Auditorías y 
Arqueos a las diferentes Dependencias del Ayuntamiento, que manejan recursos. 
Asimismo implementará medidas correctivas a los Servidóres Públicos que no den 
cumplimiento a sus funciones de acuerdo a lo establepido en la normatividad 
aplicable a cada caso en concreto, a través de sanciones ~dministrativas . 

Los mecanismos de que disponga Contraloría Municipal p~ra ejercer su función ~an 
de ser eficaces, basados esencialmente en sistemas que provoquen la mejora, de 
los servicios y funciones públicas, a través de la aplicaciónlde la legislación que ~ige 
el desempeño de los Servidores Públicqs y/o los Contratistas del Municipio, ~ue 
realicen obras. Por sistemas debemos entender que todos los procesos de la 
Contraloría deben ser circulares y concluyentes, es decir, que deben acabar de 
algún modo en un tiempo prudente, ya sea en una recomt ndación de mejora p~ra 
su seguimiento, en la mejora inmediata de un proceso, 

1
en una sanción a algún 

servidor público, en un resarcimiento de un daño o en un¡ perjuicio, o en cualqyier 
otro estadio que implique necesariamente un cambio en la administración pública 
para su desarrollo. ' 

Los sistemas implementados por la Contraloria deben fav,orecer en todo tiempo el 
interés colectivo, a través de sus funciones y resoluciones~ asimismo a través de la 

1 

30/Junio/2021 
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atención de las quejas que presenten los ciudadanos en contra de los servidqres 
públicos. Para ello debe incitar la lealtad al patrimonio público, la hacienda pública 
y en general a los valores públicos. ' 

' ' 
Los colaboradores de la Contraloría durante el desempeño de su trabajo habrán de 
observar los principios de objetividad, imparcialidad, inqependencia, pero sopre 
todo los de autonomía y lógica. Jamás se debe renunciar a la observación, a la 
investigación, al señalamiento, ahí radica la esencia del control , y su razón de ser 
es la mejora de los procesos de la administración pública para provecho de la 
colectividad. 

V.ll.- DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del puesto: Contratar Municipal' 
Dependencia: Contraloría Municipal 
Área de adscripción~ Presidente Municipal 

Nombre del puesto: Jefe de rea Investigadora. 
Dependencia: Contraloría Municipal 
Área de adscripción: Contralor Municipal 

Nombre del puesto: Jefe del área Substanciadora 
Dependencia: Contraloría Municipal 
Área de adscripción: Contratar Municipal 

Nombre del puesto: Jefe de Área de Proyectos 
Dependencia: Contraloría Municipal 
Área de adscripción: Contralor Municipé!l 

Nombre del puesto: Jefe de Área de Supervisión de Obras 
Dependencia: Contraloría Municipal 

> '• • •• • : • 
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V.lll.- DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE FUNCIONES 

Contralor Municipal 

Artículo 81 de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.- A la 
Contraloria Municipal corresponderá el despacho de los siguientes asuntos: 
l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaqión 
municipal, así como inspeccionar el ejercicio del gasto público municipal, y su 
congruencia con el presupuesto de egresos; ' 

11. Implementar las normas de control, fiscalización, contabilidad y auditoría que deben 
observar las dependencias, órganos y organismos municipales, conforme a los 
lineamientos que determine el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalización por 
conducto del Órgano Superior de Fiscalización del Estado: 

111. Vigilar el cumplimiento de las políticas y de los programas establecidos por el 
Ayuntamiento. así como de las normas mencionadas en la fracción anterior; 

' 
IV. Practicar auditoría a las diversas dependencias y demás órganos y organis'1los 
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos públicos 
que de manera directa o transferida realice el Municipio a trayés de los mismos; 1 

' 1 

V. Vigilar y controlar el gasto público para lograr el máximo rendimiento de los recursos 
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuesta!; 1 

VI. Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a¡ su 
economía, procurándose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos 
correspondan a sus necesidades reales; 

/ Fecha de su última , 
.autorización o a robación! 
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VIL Vigilar que las obras que en forma directa o en participación con otros organismos 
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas; j 

VIII. Recibir, registrar y custodiar las deGlaraciones patrimonial y de intereses que 
presenten los servidores públicos del gobierno municipal, así como promover' su 
presentación adecuada y oportuna. De igual forma deberá mantener actualizada en el 
sistema de evolución patrimonial, de declaración de intereses y constancia de 
presentación de declaración fiscal, la información corresponqiente de los declarantes a 
su cargo. Además, verificar su contenido mediante las inVestigaciones que fue;ren 
pertinentes de acuerdo con la Ley General de Responsabilidades Administrativa:S y 
otras disposiciones jurídicas aplicables. · 

IX. En los términos de la legislación aplicable, realizará una verificación aleatoria de las 
declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolución patrimonial, de 
declaración de intereses y constancia de presentación de d~claración fiscal , así como 
de la evolución del patrimonio de los Servidores Públicos; ' 

X. Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se¡ presenten con motivo de 
acuerdos, convenios o contratos que celebren con las depen!dencias y demás órganos 
y organismos del Municipio; en materia de adquisiciones, ar$ndamientos de muebles, 
prestación de servicios y obra pública; aplicar las sanciones que correspondan cuando 
éstas no sean graves o, en su caso, remitir el asunt~ al Tribunal de Justicia 
Administrativa cuando se trate de faltas consideradas como graves o faltas de 
particulares. Cuando se trate de delitos por hechos de corrupción, presentar las 
denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Público; 

' 

XI. Designar a los auditores externos y comisarios de los org~nismos que integran la 
administración pública paramunicipal; 

XII. Recopilar y procesar la información que se considere ne~esaria para llevar a cdbo 
lo establecido en las fracciones anteriores, así como aquella~ actividades que 1 

determine el presidente municipal o el Ayuntamiento; 

f/ Fecha de su última 1 

·' 1 autorización o a robacióni 
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XIII. Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones 
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan; 

XIV. Cumplir con la obligación señalada en el último párrafo del artículo 41 de la 
Constitución del Estado de Tabasco; 

XV. En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
a través de las áreas respectivas de sy propia estructura, conocer, investiga,r y 
sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas, por los actos, 
omisiones o conductas de los servidores públicos, que puedan constituir Faltas 
Administrativas y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves 
o, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate, de 
faltas consideradas como graves. 

XVI. Cuando se trate de delitos por hechos de corrupción, presentar las denuncias 
correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Público, prestándole para tal efectó la 
colaboración que le fuere requerida; 

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades, 
conforme a las disposiciones aplicables; 

XVIII. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la ges,ión 
pública para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a fin 
de que los recursos humanos y materiales, así como los proqedimientos técnicos de la 
misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralización, 
desconcentración y simplificación administrativa. Para ello, podrá realizar o 
encomendar las investigaciones, estudios y análisis necesarios sobre estas materias, y 
dictar las disposiciones administrativas que sean necesaria$ al efecto, tanto para ;las 
dependencias como para las demás entidades de la administración pública municipal; 

30/Junio/2021 
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XIX. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, políticas y 
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desíncorporación de 
activos, servicios y obras públicas de la administración pública municipal; [ 

XX. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio, 
se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios 
respectivos; 

XXI. Coordinarse con la Secretaria de Contraloría del Gobierno del Estado y con el 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado para el cumplimiento de sus atribucio'les; 

1 

XXII. Participar en la entrega-recepción de las unidades ge~erales administrativas! de 
las dependencias entidades del Municipio, conjuntamente cor\1 el síndico y el directo~ de 
administración; 

XXIII. Dictaminar por si o con la intervenció~ de profesionalesjen la materia, los estados 
financieros de Direc:ción de Finanzas y v~rificar que Jos int¡ormes sean remitidos! en 
tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalización del E~tado; verificando que los 
mismos sean publicados en la forma que establece la prese~te Ley; 

XXIV. Participar en la elaboración y actualización de los inventarios generales de biepes 
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; · 

XXV. Cuando así lo requiera, el Contralor Municipal, podrá auxiliarse en el ejercicio de 
sus atribuciones previa autorización del Cabildo, de despachos o profesioni~tas 

especializados en las materias a que se refiere este ¡numeral, exceptuánd?se 
únicamente, las atribuciones derivadas de la Ley General de Responsabilida~es 
Administrativas, las cuales no podrán ser ejercidas por los despachos o profesioni~tas 
mencionados; y 

1 

XXVI. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, r~glamentos, y las que (e 
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente m~nicipal. 

Fecha de su última 
)3utorización o a robaciónl 
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Así mismo conforme a la Ley General de Responsaqilidades Administrativas 
entrada en vigor el día quince del mes de junio del año dos mis diecisiete, la 
Contraloría Municipal tiene las facultades a través de sus áreas de investigación y 
sustanciación dar inicio a investigación de hechos que puedan constituir presun;tas 
faltas administrativas no graves de los Servidores Públicos, dándole el seguimierto 
correspondiente aplicando las sanciones aplicables por lps actos u omisiones! en 
que estos incurran. 

Jefe de Área Investigadora 

1.- Llevar a cabo las Auditorías o Revisiones que se le enqomienden a las diversas 
áreas que conforman el Ayuntamiento, así como el conttol y seguimiento de ilas 
observaciones encontradas. 

i 
2.- Dar inicio a cuadernos de investigación como consecuéncia de la no solvataqión 
a los seguimientos de observaciones encontradas a los diversos documentos en 
las áreas auditadas. 

1 

3.- Dara inicio a cuadernos de Investigación por quejas o.denuncias presentadas 
ante la contraloría Municipal en contra d~ Servidores Públicos por posibles faltas 
administrativas. . ' 

4.- Emitir, previa autorización del Contralor Municipal, acta u oficio de observaciomes 
y recomendaciones correspondiente a los actos de fiscalización realizados; eri el 
cual se deberá establecer de manera clara tanto la problemática observada d la 
irregularidad determinada, como las recomendaci nes corr~ctivas y preventivas due 

/ Fecha de su última 
autorización o a robación 
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permitan solucionaren un tiempo razonable las causas reales de las irregularidades: 
así mismo deberá dar a conocer el resultado a su titular y/o al responsable d~ la 
unidad administrativa auditada. 

5.- Concluidas las diligencias de investigación, la autoridad investigadora procederá 
¡ 

al análisis de los hechos, así como la información recabada a efecto de determihar 
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley señala como f11ta 
administrativa y en su caso, calificarla como grave o no gi:ave. 

' 1 

6.- Deberá al calificar la falta realizar el informe de P¡resunta responsabili<jlad 
administrativa para presentarlo a la autoridad Substanciad,era a afecto de que $sa 
área de inicio al procedimiento de presenta responsabilidad. 

! 

7.- Si en la investigación no se encontraren elementos de infracción a la 
normatividad, esta área emitirá un acuerdo de conclusión y archivo del expedie~te, 
esto sin perjuicio de que pueda abrirse nuevament~ la investigación si : se 
presentaren nuevos indicios o pruebas y no hubiese ~rescrito la facultad de 
sancionar. 

8.- La calificación de los hechos como faltas administrativas no graves que realice 
esta autoridad, será notificada a! denunciante cuando este ifuese identificable, quien 
a la vez tiene el derecho de promover el recurso de inconformidad contra el acue[1 do 
de conclusión y archivo del expediente, señalado en el artículo 102 de la ey 
General de Responsabilidades Administrativas. ! 

9.- El recurso de inconformidad será tramitado por el quejoso o denunciante ant~ la 
autoridad investigadora, teniendo esta ultima la obligación de emitir la 

1 
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documentación del expediente a la sala especiali~ada 
responsabilidad administrativa que corresponda. 

en materia de 

10.- En caso que la sala especializada en materia de responsabilidades 
administrativa confirme la calificación de la investigación de conclusión y archivo 
del expediente, se tendrá al cuadernillo de investigación como asunto tot~ l y 
legalmente concluido. ! 

11.- En caso que la sala especializada en materia de responsabilida~es 
administrativa modifique la calificación de la investigación de conclusión y archivo 
del expediente, se obliga a la autoridad investigadora ¡:i ordenar el inicio del 
procedimiento administrativo por conductp de la autoridad .substanciadora. 

1 

Jefe de Área Substanciadora 

1.- Recibir el informe de presunta responsabilidad que le turne la autoridad 
investigadora pronunciándose dentro de los tres días siguientes sobre su admisión 
o prevención para subsanar omisiones que advierta o aclarar los hechos narrados 
en el informe. 

2.- Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa disciplinario en contra 
de los servidores públicos, por faltas administrativas determinadas en el informe 
emitido por la autoridad investigadora. 

3.- Citar al presunto responsable y demás partes a la celebración de la audiencia 
inicial, precisando la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la misma 
haciéndoles saber sus derechos que consagran en su favor la ley en la materia. 

Fecha de su última 
autorización o a robación 
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4.- Desahogar las pruebas que se ofrezcan durante la seduela del procedimiento y 
dictar resolución administrativa en conjunto con la titular d~ la contraloría conforme 
al mandato señalado en el artículo 3 fracción IV de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

5.- Puede abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa 
previsto en la ley antes señalada o de imponer las ansiones administrativas a¡ un 
servidor público, según sea el caso, cuando de las investigaciones practicadas o 
derivado de la valoración de las pruebas aportadas en 8,1 procedimiento referi~o , 

adviertan que no existe daño ni perjuicio a la hacienda Pública Federal, Local o 
Municipal, o al patrimonio de los entes públicos y que se actualiza alguna de !las 
hipótesis establecidas en la fracción 1 y 11 del artículo 101 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

Jefe de Área Departamento de Proyectos 

1.- Revisión de órdenes de pago correspondientes a los proyectos de lnverslión 
Social, Adquisiciones, entre otros, la cual consiste en RUe estén debidame'nte 
integradas con la documentación soporte como requi$iCión, pedido, factu f¡as, 
contratos de prestación de servicios, cotizaciones, vales de entrada y salida ¡ de 
almacén, bitácoras, etc.; debidamente ,requisitadas de acuerdo al Manual de 
Normas Presupuestarias y del Ejercicio d~l Gasto Público !'Jlunicipal. 

2.- Revisión de expedientes técnicos iniciales y definitivos de los programas que 
ejecutan las Direcciones del Ayuntamientp. 

• ! 

1 Fecha de su última ! 
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3.- Captura en el sistema de Avances Físicos de los diversos proyectos que se 
ejecutan en el Ejercicio Fiscal, así como datos de Actas de Cabildo, Actas de 
Entrega-Recepción de Obras, Metas programadas y reales, Periodos de ejecución, 
etc. 

4.- Realizar la impresión de la Autoevaluación trimestral, de acuerdo a los d~tos 
señalados en el punto que antecede, complementada con •los reportes que remiten 
las Direcciones de Programación y Finanzas. 

Jefe de Área de Supervisión de ob~as 

1.- Administrador local de la Bitácora Electrónica de la Obra Pública del Municipio 
de Emiliano Zapata. 

2.- Revisión de los expedientes de los diversos programas presupuestaf¡ios 
pertinentes a obra pública. 

3.- Supervisión física de las obras. 

4.- Revisión de estimaciones de obras' contratadas por proyecto, referente~ a 
1 

conceptos, cantidades, precios unitarios y totales para su! comprobación en fo~ma 
contable. 

4.- Revisión de órdenes de pago de las estimaciones debidamente integradas 6on 
sus soportes. 

Lic. Alexi 
Jed 

Fecha de su última 1 

butorización o a robación. 
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Área Contable 1 

1.- Llevar a cabo las Auditorías o Revisiones que se le encomienden, así comJ el 
control y seguimiento de las observacion$s encontradas. 

2.- Realizar la inspección y auditorí.as de tipo con~able, financiero, legal, 
operacional y de cualquier otra naturaleza a las diferentes áreas de 1 la 
Administración Pública Municipal, a fin de promover la eficacia y eficiencia eri la 
gestión pública y propiciar el cumplimiento de los objetiyos de sus programa$. 

1 . 

3.- Participar en representación de la Contraloría Municipal, en los procesos :de 
Entrega y Recepción de las Dependencia del Ayuntamientp. 

4.- Revisíón de Expedientes Técnicos de las diversas áreas. 

1 

4.- Emitir, prev~a autorización de~ Contralor Municipal, ~cta ~ ofi~!o de o?servacio~es 
y recomendaciones correspondiente a IO:s actos de f1scal\zac1on realizados; en el 
cual se deberá establecer de manera clara tanto la prob.emática observada q la 
irregularidad determinada, como las recoi'Ílendaciones corr~ctivas y preventivas que 
permitan solucionar en un tiempo razonable las causas reales de las irregularidades: 
así mismo deberá dar a conocer el resultado a su titular y/o al responsable de la 
unidad administrativa auditada. 

Fecha de su última 1 
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LIA. Marisol Ventura Contratar Municipal 
López. 
C.P. Olivero Castillo Jefe del Departamento 
Hernández Contable 

Lic. Alexi Cabrera Jefe de Are a de 
Gorra. Sustanciación. , 
C. Sara del R. Sánchez Jefa del Departamento 
Hernández de Proyectos 
lng. Miguel Lastra Jefe de área de 
González. seguimiento a la Obra 
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Correo Electrónico 

contraldríaeza(;1ata@gmail. com 

oli_70_26@hotmail.com 

! 

lica lexihotamail.com. 

sa!Y ro~s@hotmail.com 

lastragm@hotmail.com 
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