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PRESENTACION

En la Coordinacion de Proteccién Civil, los valores que nos rigen son los siguientes:

= Honor

¢ Justica

+ Eficiencia

= Lealtad

* Honestidad

+ Transparencia
+« Cooperacion

* Humanidad

* Puntualidad
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Mo. de Registre Registro: CM/MPMAT2021
CMAO00E2021 Fecha actuslizacian
30 de Junio de 20217 |
OBJETIVO GENERAL

Actuar de manera coordinada, en €l menor tiempo posible y de forma adecuada, ante la
presencia de cualquier emergencia provocada por fendmenos perturbadores de arigen natural o
provocados por los habitantes y que pueden causar importantes dafios a gran parte de una
comunidad o area, comprometiendo la seguridad e integridad de la poblacién, el medic ambiente y

el entorno.

Fecha de su ultima
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AYUNTAMIENTO EMLIANO

CONSTITUCIONAL ég 1APATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. R | e

2018 - 2021 -
No. de Regisiro Registra: CMMPI1TIZ0271 |
CMMIOJ/O06/2021 Fecha aclualizacion:

| 30 de Junio de 2021 |

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La atencion de parte del personal de las &reas que integran la Coordinacion de Proteccién

Civil, deberan ser guiadas por el Coordinador a través de la toma de decisiones.

Se privilegiara |a accion de salvaguarda humana, antes que lo matenal y se emplearan

todos los recursos humanos y materiales disponibles, para atender sin demora las contingencias
gue se presentan,

De lo anterior la Coordinacién de Proteccidn Civil realiza los siguientes Procedimientos:

Control y Combate de abejas africanizadas
Poda de arboles

Tala de arboles

Supervision de eventos

Apoyo en accidente vial

Apoyo Contra incendios urbanos y rurales
Asesorias en materia de Proteccién Civil
Simulacros en materia de Proteccion Civil
Auxilio en emergencias o desastres

Apoyo en €l Suministro de agua por desabasto
Inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de competencia Municipal.

Fecha de su Ultima
,Buprizaci-:ﬁn o Aprobacion |

&
—

Q .
IO\ E/STEBAN [RAMOS 0 de Junic del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL g JAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. = | i
2018 - 2021 .
No. de Registro Reg':stw. CMMIP/17/2021
CMWMOM06/2021 Fecha actualizacion

30 da Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Control y Combate de abejas africanizadas

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

Alcance: Servidores pibilicos de la Coordinacién de Proteccion Civil.

Referencia: Arliculos 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: Lz Proteccidn Civil a través del area 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.
Interaccidn con otros procedimientos: No aplica

Politicas:

» La funcidn que realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, esta basada en la alnbucion
gue le otorga el Articulo 84 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco

» La politica de la Coordinacion de Proteccion Civil es atender la seguridad de los
habitantes.

= Establecer las medidas preventivas can el fin de picaduras.

Fecha de su dltima
Auforizacidn o Aprobacion
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30 de Junio del 2021 |
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AYUNTAMIENTO |
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021 ;
No. de Registro Registro: CMMP?17/2021
l CMMO006/2021 Fecha actualizacion |
30 de Junio de 2031 |
DESARROLLO
UNIDAD |
NUMERO ADMINISTRATIVA PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcion de la Solicitud |
2 Coordinador Informa 2l area operaliva para realizar Ia |
Inspeccion.
3 Operativos Una vez realizada la inspeccion se informa a la
comunidad circunvecina para proceder al Control |
y Combale del enjambre.

L S —
4 Operativos Se elimina el panal. ‘
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones |

realizadas,
|
FIN

Fecha de su Gltima
Autorizacion o Aprobacién |

|
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL B
EMILIANG ZAPATA, TAB.

2018 - 2021
i Registro; CMMP/17/2021 |

Mo. de Reqistro
CM/MOIDDE2021 Fecha actualizaciaon
30 de Junio de 2021 |

DIAGRAMACION
[ dnicio. )

[
[

Se recibe la solicitud
de manera escrita o
verbal

— =~ | Se da |a ubicacion Y

eliminacion del panal

Se le informa al
Coordinador ~ para
realizar la verificacién .

NO El jefe de guardia le
informa al Coordinador

de Proteccion Civil

El Coordinadar
aprueba &l
Contrel y

Combate del

Se despeja el area y se
les informa a los vecinos

dellugar

Fecha de su dltima
| Autorizacion ¢ Aprobacion
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&4 LAPATA

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. e
2018 - 2021 1
No. de Registro Registro: CMMP/IT/2021 |
CMMCHO06/2021 Fecha actualizacion:

30 de Junin de 2021 |

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/01

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte.

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

3.- Nombre y cargo del titular de la Coordinacion de Proteccion Civil y/o en su caso al Coordinador

operativo.

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

—

ey

o - J.-h\‘\.
® Ty -i;"{' b
Ol U_nidad\:ﬁe)éeonsabte de su Elaboracion
-"_.ﬁiﬂ_ " i
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| AYUNTAMIENTO . " EMILANO
CONSTITUCIONAL WAL LAPATA |
EMILIANO ZAPATA, TAB. PR | e .
2018 - 2021 : '
MNo. de Registre Registro: CMMP/17/2021
CM/MOI006/202 1 Fecha actuslizacion

30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Poda de arboles

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

Alcance: Servidores publicos de |a Coordinacién de Proteccion Civil.

Referencia: Articulos 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Responsabilidades: La Coordinacion de Proteccidn Civil a través del area operativa realiza las
acciones necesarias para proceder a la poda de arboles.

Resultados: Los habitantes se encuentran libres de accidentes causados por la caida de las
ramas.

Interaccion con otros procedimientos: Mo aplica

Paoliticas:

« La funcién que realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, esta basada en la alribucion
que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

+ La politca de la Coordinacion de Proteccion Civil es atender la seguridad de los
habitantes

« Establecer las medidas preventivas con el fin de evitar accidentes.

ik

LEy

—

O
Unidé\ii';ﬁspunsab!e de su Elaboracién
2

Fecha de su dltima
\ rfwiorizaciim o Aprobacion |
£ :

]
Lo
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30 de Junio del 2021




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 23
gt 3B 11 B
AYUNTAMIENTO ;| EMUANO
CONSTITUCIONAL +'s ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. — | ks e
2018 - 2021
No. de Registro Registro: CM/MP/ 712021
CMMOI006/2021 Fecha sctualizacion
30 de Junio de 2021
DESARROLLO
UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcion de la Solicitud
2 Coordinador Inferma al area operativa para realizar la
Inspeccion
3 Operativos Se realiza la Inspeccion arbol
) Se procede a la Peda de arboles
4 Operativos |
1 1
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las accionas
realizadas ,
FIM J

La Fa ¥y
= o

!

[ | BN ——
/ $ | wHnidad'Responsable de su Elaboracién Fecha de su ulima
[ ﬁ‘iﬁ"% - Y 5 ﬁorizacian o Aprobacion
(| S 1 E-Gy— |
B 2 D/ &
= = .STEBAN j 30 de Junio dal 2021
B 5 |
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Spurrniay N8 1
AYUNTAMIENTO (| EMLANO
CONSTITUCIONAL ﬁ ¢+ LAPATA
EMILIANG ZAPATA, TAB. BT | e
2018 - 2021

Mo, de Registro Registro: CMIMPM7/2021

CMMCI062021 Fecha actuslizacion

30 de Junio de 2021

DIAGRAMACION

Se _recibe la
solicitud

Se ubica el arbol gue se

va a podar No se procede a la
pada del arbal

Se detecta
interferencia de lineas

Serealizala
evaluacion de
la ubicacion

Se procede a la
poda del arbol

e el
ey o

LM L Unids
AT A

Fecha de su ultima
’J‘?{mizacian o Aprobacidn

30 de Junio del 2021
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siprren i 20
AYUNTAMIENTO | EMLANO
CONSTITUCIONAL v | ZAPATA
EM’LIAND ZAP“TA_ TAB_ q_..-""_"‘\-“\-':'- it s s )
2018 -2021 s ——

No. de Registro Regisiro: CMMP/1T2021

CM/MO/O06/2021 Fecha actualizacion

30 de Junio de 2021

FORMATO CPCI02

R e e
Poda de arboles
' Solicita Dependencia Se recibe oficio de Procede
autorizacion
1 2 3 a4 |

Fecha de su Oltima

iﬁf\y‘izaﬁion 0 Aprobacion
- !

a0 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. [
2018 - 2021
No. de Registro Registro: CMMPITR2021
CMMNO/D06/2021 Fecha actualzacién

30 de Junic 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 Coordinacion de Proteccion Civil y/o en su caso al Coordinador
operativo.

4.- El Coordinador operativo verifica si procede o no la poda del arbol

Fecha de su Gltima
rm_@arizaciﬁn o Aprobacién

] 30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO . EMLIANO
CONSTITUCIONAL j4 ¢ IAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. BN | oot
2018 - 2021
Mo, de Regisiro Reqgistro: CMMPY1 712021
CMMO/006/2021 Fecha actualizacion:

30 de Junia de 2021

g — :
{7 Unidad®Résponsable de su Elabaracion

Nombre del procedimiento: Tala de arboles.

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 plblicos de la Coordinacidn de Proteccién Civil.
Referencia: Articulos 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Coordinacién de Proteccion Civil a traves del area operativa realiza las
acciones necesarias para proceder 2 |a tala de arboles.

Resultados: Los habitantes y viviendas se encuentran libres de peligros, o en su defecto
responder 2 |las soliciiudes realizadas.

Interaccion con otros procedimientos: Interactia con la Direccién de Proteccion ambiental y
Desarrollo Sustentable, a través del procedimiente denominado Recepcion de permisos para la tala
de arboles.

Politicas:

» La funcidn gue realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, esta basada en la atribucion
que e otorga el Articulo 84 Quinguies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

+ La politica de la Coordinacion de Proteccién Civil es atender la seguridad de los
habitantes.

+ Establecer las medidas preventivas con el fin evitar accidentes.

Fecha de su dltima
}utorizaciﬁn 0 Aprobacion

e
"E.‘i*‘f_}

e ¥ il
&

&
:K'STEBAN RAMOS

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Lywiorsenis 11F ) |

; | EMUANO
AVl ZAPATA

EMILIANG ZAPATA, TAB, e
2018 - 2021
No. de HEgiEtH:I Ragistro:  CM/MPM 712021
CMIMO/D0B2021 Fechs actualizacian i

30 de-Junic- de 2021

DESARROLLO

UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVAI/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento  Administrative de | Recepcion de Solicitud de la Direccion de |
Proteccion Ambiental Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable. [
2 Director de Proteccion Ambiental Autoriza la Tala de arboles.
3 Operativos Se ubica el arbol que se va a talar y evaluacién de
la ubicacidn.
4 Operativos Se tala el arbol.
1
|
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones
realizadas.
FIM

Fecha de su dltima |
Autorizacion o Aprobacion |

30 de Junio del 2021
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Se tala el arbol

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021
No. de Registra Registra. CMMP7/2021
CMMO0&2021 Fecha aciualizacion
30 de Junic de 2021 |
DIAGRAMACION

Serecibe |a solicitud

g Lo

I
Se recibe |la autorizacion
_ ﬂ&_j_a_.l]irac@n de
. Proteccion Ambiental

L ;_:u::‘.: =

Se ubica el arbol que se
va a talar

- TS e ! Gl o
gr | —ulllia== = ST

Si es necesario sz solicita

apoyo a la Dependencia
correspondiente

Si Se realiza la
- evaluacion, de
acu:rdT al No procede
< lugar donde se 2 scha

ubique

3 w2 i) :
o il
LI g

Fecha de su Gitima

30 de Junio del 2021

<] Autorizacién o Aprobacion
P |
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‘ AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

|
|
ﬁ | ..-.q.. o 1
W | st oty g i

EMILIANG ZAPATA, TABE.
' 2018 - 2021
Mo. de Registra Registro: CMIMP 742021
| CMMO/008/2021 Fecha actualizacian:
30 de Junio de 2021
FORMATO CPCI03
T ]
_ ;. EMLIANO
4y TAPATA
-\_."'-'\-ﬂ S ot fe o
Tala de arboles
|
Solicita Dependencia Se recibe oficio de Procede
autorizacién
1 2 3 4
e
= iy Ty
i g A R
e

Umdad\l%p]zonsable de su Elaboracion

Fecha de su Gltima
}utorizaci-:fm o Aprobacion

-....a-_ k;;‘%r':} ) ey

o

30 de Junio del 2021
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dserpriety i
AYUNTAMIENTO . | EMUANO |
CONSTITUCIONAL ﬁ; IAPATA :
EMILIANO ZAPATA, TAB. TN | i
2018 - 2021

No. de Registro Registro; CAM/MPH 7120217

CMMOM0ER2021 Fecha actualizacion:
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 Coordinacidn de Proteccién Civil y/o en su caso al Coordinador
operativo.

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

A

wnldﬁg&sponsabte de su Elaboracion

B

E-é' % S'I'Eé_LB:rj/ RAMOS

) Fechade suUltima |
Autorizacidn o Aprobacion

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
EMILIANG ZAFATA, TAB.
2018 - 2021
Mo. de Registro Registra: CMMP/1 7/2021
CMMOID06/2021 Fecha actualizacian:

30 de Junio de 2021 |

Nombre del procedimiento: Supervisién de Eventos

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

Alcance: Servidores publicos de la Coordinacion de Proteccion Civil

Referencia: Articulos 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Coordinacidon de Proteccion Civil a través del area operativa realiza las
acciones necesarias para realizar la inspeccién.

Resultados: Los habitantes se encuentran libres de accidentes provocados por corto circuito y/o
entarimado, o de cualguier ofra Indole

Interaccion con otros procedimientos: No aplica.

Paoliticas:

» La funcion que realiza la Coordinacidn de Proteccion Civil, esta basada en la atribucion
que le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

» La politica de la Coordinacién de Proteccion Civil es atender la seguridad 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 indole.

Fecha de su dltima
'ﬂﬂunzaclon o Aprobacion

A#_mdacl p;insable de su Elaboracién
e

3 -!n.a

22 Uf

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIAND ZAPATA, TAB.

s 37 200

i | EMLIANO
47 TAPATA

—_—

-

D e s

lp\nnsabie de su Elaboracion

e Sy L b ety bR
2018 - 2021
MNo. de Registro Registro: CMMPM 712021
CMIMO/006/2021 Facha actualizacién’
30 de Junio de 2021 |
DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD |
ADMINISTRATIVAI PUESTO
|
1 Area Administrativa Recepcion de la Solicitud
|
2 Coordinador Informa al &rea operativa para reaslizar |2
Inspeccion.
Se trasladan al lugar donde se wa a realizar el |
J evento.
3 Operativos |
Se verifica que los organizadores del evenio.l
3 cumplan con las medidas precautorias dentro y
4 Operativos fuera del evento.
[
5 Operativos Remiten informe al Ceordinador de las acciones |
realizadas.
FIN
= 'qlﬂ'f / .".: <A L "? b
il &N Do
*4 Wrida B

A;&;jmr——.

E.STEBAN | MOS

eSpans .@W Fecha de su Gltima
torization ) 2 ' \rAutorizacion o Aprobacion
e o d s

30 de Junio del 2021 ‘
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i Ay e c T8 - 60 |

'y IAPATA |

o
-\_';..—"_“'L."Q‘;'..r' Sl o st s

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIAND ZAPATA, TAB.

2018 - 2021
No. de Registro Registro: CMIMPTI2021
CMMOI008/2021 Fecha agtualizacidn:
| 30 de Junic de 2021
DIAGRAMACION
| Inicie h
b 4
1
I
Se recibe la solicitud Se verifica que cumplan con
por escrito: las 'medidas precautorias
— dentro y fuera del evento

l

. f Se lg informa, en forma
Se ]e _Lnfo;ma E_'L defe de verbal, al Jefe (operativo) de
Guardia {operativo) alguna contingencia

Se infarma al
solicitante lo
‘conducente

El Jefe de guardia
(operativo) se traslada al
lugar del evento, en
‘compafiia del personal
que se requiera

Fin

Fecha de su ultima
|_Awtorizacion o Aprobacion |

T L@ Responsable de su Elaboracién
- .aat?" =

%STEEAN RAMOS 30 de Junio del 2021
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| Apmtemiests 3010 21 |

AYUNTAMIENTO ; | EMLANO
CONSTITUCIONAL 4 | LAPATA |
EMILIAND ZAPATA, TAB. — | My
2018 - 2021
MNo. de Registra Registro; CMMPATIZ0Z21
L CMMOIO06/2021 Fecha actualizacidn:
| 30 de Junig  de 2021
FORMATC CPC/04
gt 2010 . 15
EmH.IAI‘fD
&c znpm
Supervision de Eventos
Solicita Quien realiza el evento Se informa Procade
4 2 3 4

Fecha de su dltima

=

Autorizacidn o Aprobacion

STEEAN

RAMOS
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AYUNTAMIENTO ; | EMUANO
CONSTITUCIONAL 4t 'TAPATA

EM' LIANO ZAPATA, TAB 1.._—...—'_""-.'\:\';-o"'\]ﬂL Jurls cvemndk sohoiars
2018 - 2021
MNo. de Registro Registro: CMMPM 772021
CMMO/D08/2021 Fecha actualizacion:

30 de Junio de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/04

1.- Nombre del ciudadano gue emite el reporie.
2.- Nombre de la Dependencia que recibe el reporte.

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

4.- El Coordinadar operativo procede a |a supervision del evento.

Fecha de su dltima i

'Kt@rizacidn o Aprobacion |

=

A

]

30 de Junio del 2021




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ry b J000 - G

AYUNTAMIENTO i EMLIANO

CONSTITUCIONAL !‘@ﬁﬁ LAPATA
—_—

EMILIANO ZAPATA, TAB. A
2018 - 2021 i
Nao. de Registra Registro: CMMPMT/2021 |
CMMOI006/2021 Fecha actualizacidn: |

30 da Junio de 2021 |

Nombre del procedimiento: Apoyo en accidente Vial,

Objetivo: Apoyar a los habitantes gue sufran accidente automovilistico

Alcance: Servidores publicos de la Coordinacién de Proteccion Civil.

Referencia: Articulos 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Coordinacién de Proteccidn Civil a través del area operativa realiza las
acciones necesarias para apoyar a los habitantes que sufran accidente automovilistico.

Resultados: Que los habitantes gque sufran accidente automovilistico sean canalizados para su
debida atencion.

Interaccién con otros procedimientos: Si bien no hay interaccién con otros procedimientos
realizados por la Coordinacion de Proteccidn Civil, se coordina con la Cruz Roja, en el apoyo a los
accidentados

Politicas:

s La funcion gue realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, esta basada en la atribucidn
gue le otorga el Articulo 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasca.

« La politca de la Coordinacién de Proteccién Civil es atender la seguridad de los
habitantes.

= Trabajar en coordinacion con la Cruz Roja, Seguridad Publica y Transito.

Fecha de su ditima
‘ljtutorizaciﬁn o Aprobacion

L

NIO E.STEBAN / RAMOS | LIA (erfSoutens : 30 de Junio del 2021
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| et 1V 201 |
AYUNTAMIENTO ;| EMLANO '
CONSTITUCIONAL !g\ % | ZAPATA |
EMILIAND ZAPATA, TAB. e | s et s
2018 - 2021
No. de Registro Registro: CMIMPAT2021
! CMMIOI06/2021 Fecha actualizacion:
30 de Junig de 2021
DESARROLLO
UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcion verbal del accidente
2 Coordinador Informa al area operativa para reslizar la
Inspeccién.
3 Operativos Realiza la inspeccion del accidente.
|
4 Operativos Acordonan el area e informa a las Autoridades |
carrespondientes,
[
5 Operativos Se brinda el apoyo.
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones
realizadas.
|
FIN |

//’T'_'"'"\

V’Uﬂ"ﬁ&d E{%s‘hgnsable de su Elaboracién
A (ﬁ:k \ TR —

3
Lo I}
[

Fecha de su ultima

Au?rizﬁtiﬁn o Aprobacion |

.STEBAN MOS

[

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO

s

Spemwwres 070 K21

EMLIANO

CONSTITUCIONAL LAPATA
EMILIANG ZAPATA, TAB. L h s s
2018 - 2021
No. de Registro Registro: CMMP/1 712021
CM/MO/006/2021 Fecha actualizacion
30 de Junlo de 2021
DIAGRAMACION

Se informa  a las

Se  recibe . informe
verbal del accidente |

Se le informa al Jefe de
Guardia (operativo)

Se acordona el area

b

Autoridades

_pertinentes

Se brinda el apoyo

!

Se le informa de lo
sucedido al
Coordinador

Fin

Fecha de su Ultima
—Abtorizacion o Aprobacion

E.STEBAN / RAMOS

—~

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO . EMLIANO
CONSTITUCIONAL £v IAPATA
EMILIAND ZAPATA, TAB. —_——ar | et
2018 - 2021 ———
No. de Registro Registro: CM/IMP17r2021 |
CM/MO/DDE/2021 Fecha actualizacién
30 de Jumio de 2021
FORMATO CPC/05
|
_ EMLANO
4y TAPATA
.,__.-""‘uﬁ i e =
Apoyo en accidente vial
Se recibe el Quien informa Se informa ’ Procede
reporte
1 2 3 4

Fecha de su dltima

letorizacicrn o Aprobacion |

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL |
EMILIANQ ZAPATA. TAB.
2018 - 2021 k
Mo, de Registro Repistro: CMMP7/2021
CMMO/D0E/2021 Fecha actualizacibn i

30 de Junio de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/05

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 Coordinacion de Proteccion Civil yio en su caso al Coordinador
operativo

4 - El Coordinador operative verifica si procede o no el apoyo

Fecha de su ultima

utorizacion o Aprobacian ‘
S

30 de Junio del 2021 ‘
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e 18 10
AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL 4w IAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. IR | o oivivins '
2018 - 2021
Na. de Registro Registro: CM/MP/1T12021
CMMOMDE 2021 Fecha actualizacion;

30 de Junie de 2021

Nombre del procedimiento: Apoyo Contra incendios urbanos y rurales

Objetivo: Apoyar a los habitanles que presenlen incendio de pastizales y viviendas.

Alcance: Servidores plblicos de la Coordinacion de Proteccion Civil.

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

Responsabilidades: La Coordinacién de Proteccion Civil & través del drea operativa realiza las
acciones necesarias para proceder al control de incendio de pastizales y viviendas.

Resultados: Control del incendio de pastizales y/o viviendas
Interaccion con otros procedimientos: No aplica

Politicas:
« la funcién que realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, estd basada en la atribucion
que le otorga el Articulo 84 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

« la politica de la Coordinacion de Proteccion Civil es atender la seguridad de los
habitantes.
» Establecer las medidas preventivas con el fin de evitar incendios de pastizalas y viviendas.

,uctofiﬁﬁf\\

K
iy ﬂ*’-r.g, f:—

Fecha de su ultima I
Autarizacion o Aprobacian

30 de Junic del 2021
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By T 250
AYUNTAMIENTO , | EMLANO
CONSTITUCIONAL 41 LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. i [P
2018 - 2021 -
Mo. de Registro Registro: CMMP1712021
CM/NMOY006/2021 Fecha actualizacion
i 30 de Junio _de 2021
DESARROLLO
UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcién del siniestro de forma verbal
- ; . !
Informa al area operatva para realizar [a |
) Inspeccion. |
2 Coordinadar
3 Operativos Se acordona el area para tenerla despejada
4 Operativos Se toman lzs medidas precautorias y se realiza &l
operativo contra incendios.
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones
realizadas.
FIN

T

e
\Q‘_ “Uﬁiﬂa o

/ Jr sponsable de su Elaboracion Fecha de su ulbma
A N e A 4 ) rizacion o Aprobacion
[- I (RN~ — A i
13 bl R ' =

g

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

ofly, dii

MNao. de Registra
CMMO/D0B2021

Registro: CMMP17/2021
Fecha actualizacian:
30 de Junlp  de 2021

|: Inicio |

b

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

b 4

Se acordona el drea para
teneria despejada

-— [
I

DIAGRAMACION

Se

toman

precautorias

medidas

Se realiza el operativo
contra incendios

l

Se realiza el informe y

se

le

nofifica al

Coordinador

Fecha de su ultima

%ﬁnsable de su Elaboracion
i A {’—-————f

—Aﬂtarizaciﬁn o Aprobacion

=378
e E.STEO;.WMGS

/
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-
sy (11
AYUNTAMIENTO | EMUANO
CONSTITUCIONAL 4; LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TABE. — e | smemd o
2018 - 2021 :
No. de Registro Registro: CMMBPA7/2021
CMMO05r2021 Fecha actualizacion
30 de Junic de 2021

FORMATO CPC/0B

‘m& ZAPATA

Apoyo Contra incendios urbanos y rurales

Se recibe el Quien informa Se informa Procede
reporte

1 2 3 4

| Fecha de su Ultima
Autorizacion o Aprabacion

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIAND ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Mo, de Registro
CMIMOV006/2021

Registro: CMMPI712021
Facha actualizacion: |
30 de Junio de 2021 |

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/06

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 Coordinacion de Proteccion Civil yw/o en su caso al Coordinador

operativo.

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

i Y

3

BAN AMOS

30 de Junio del 2021

A
", Ui nsable de su Elaboracion il s Fecha de su ultima
N J._..“. AN ol E_Q“ icion = Autorizacion o Aprobacion |
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIAND ZAPATA, TAB,
2018 - 2021

Mo, de Registro
CMMO/006/2021

Registro: CMIMP/1Ti2021
Facha actualzacidn:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Asesorias en materia de Proteccién Civil

Objetivo: Apoyar a los habitantes (negocios, escuelas, empresas) por medio de capacitaciones

tedricas en cuanto a medidas de seguridad en caso de algun siniestro.

Alcance: Servidores publicos de la Coordinacién de Proleccion Civil,

Referencia: Articulos 94 Quinguies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

Responsabilidades: La Coordinacion de Proteccion Civil a través del area de Capacitacion
realiza las acclones necesarias para proceder a Capacitar a los duefios de negocios, escuelas y

Empresas para garantizar seguridad a las personas

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

Interaccion con otros procedimientos: No aplica

Politicas:

* La funcidn que realiza la Coordinacién de Proteccidn Civil, estd basada en la atribucién
gue le otorga el Articulo 94 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco.

« La politica de la Coordinacibn de Proteccién Civil es atender la seguridad de los

habitantes,

+ Establecer las medidas preventivas con el fin de saber actuar en caso de siniestros.

sahle de su Elaboracién

/’______

Fecha de su ultima
Autorizacion o Aprobacién

E.STEBAN AMOS

-
7
30 de Junio del 2021
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Ay G L
AYUNTAMIENTO | EMLIANO
CONSTITUCIONAL s | LAPATA
EMILIAND ZAPATA, TAB. TP | At
2018 - 2021 =
MNo. de Registro Registro: CMMPITI2021
CMMOI006/2021 Fecha actualizacion:
| 30 de Junio _de 2021
DESARROLLO
UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVAI/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcién de la Solicitud
| 2 | Coordinador Informa al Departamento de Capacitacion
3 Departamento de Capacitacion Visita la Institucion que solicita la Capacilacién y
agenda fecha.
4 Departamento de Capacitacidn Procede a la Capacitacion.
5 Departamento de Capacitacion Remiten informe al Coordinador de las acciones
realizadas.
FIN |

g =2

Fecha de su Glima
| Autorizacidn o Aprobacion

30 de Junio del 2021




23 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANOG ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Mo. de Registro
CMMCV008/2021

Apwemes 10E . 301

L ._ | EMLIARO
1&- ‘mm

arati ol R

Registra: CMMPA 772021
Fecha actualizacion
30 de Junio  de 2027

Inicio

DIAGRAMACION

Se recibe la

solicitud por eserito

Se visita a la Escuela o
Institucion que solicita la
capacitacion

|
Se

informa de lo

e T 4l sucedido al
Departamento de <coordinador
capacitacion
W i
Fin
Se agenda la fecha de la
capacitacién
e
A CIONAL s~
C:‘ﬁ F‘-‘:ﬁ; ™,
7
.'_ ;‘\
1 dae j&esponsame de su Elaboracion | Fechade su ultima
= 1 — Autorizacion o Aprobacién |

b

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Mao. de Registro Registro: CNUMPI17/2021

CRMMO0ER2021 Fecha actualizacidn
30 de Junio de 2021

FORMATO CPCra7

Asesorias en materia de Proteccion Civil

| Serecibela
solicitud

W0
1 APATA

— e | R Dl

Quien Solicita Se informa

Procede

7
et
I'!.. "' (]

(&

JGENIO E.STEBAN

utorizacién o Aprobacid

A

Fecha de su altima J
n

30 de Junio del 2021
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FREL AR
FASATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

EMILIANG ZAPATA, TAB.

LY

|

—

;n.urunt 3.5

s APATA

=

AR s

No, de Registro
CMMOID0E/202 1

Registro: CM:'MFH Ti2021
Fecha actuahizacion
30 de Junio  de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/07

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte.

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

3- Nombre y cargo del litular de la Coordinacion de Proteccion Civil

Departamento de Capacitaciones,

4 - El titular del Departamento de Capacitaciones procede a la capacitacion.

)
—

ylo en su caso al

nsable de su Elaboracién

D/"“—ﬂ

,‘L||
_ ad é’s
: “‘“j;.‘-
L A

o

o] ESTEBAN RAMOS

Fecha de su ultima
Autorizacion o Aprobacion
L ——

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021
Mo de Registro Registro; CMMP17/2021
CM/MOM006/2021 Fecha actualizacion:

30 de Junio de 2021 |

Nombre del procedimiento: Simulacros en materia de Proteccion Civil
Objetivo: Llevar a cabo simulacros en negocios, escuelas, empresas, efc.,

Alcance: Servidores plblicos de la Coordinacion de Proteccion Civil
Referencia: Articulos 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Coordinacién de Proteccion Civil a través del 4rea operativa realiza las
acciones necesarias para proceder a la realizacion de simulacros

Resultados: Los habitanles tienen los conocimientos necesarios a través de los simulacros
implementados, en caso de presentarse algin siniestro.

Interaccion con otros procedimientos: No aplica

Politicas:

« La funcién que realiza la Coordinacion de Proteccidn Civil, esta basada en la atribucion
que le otorga el Articulo 84 Quinquies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

* La politca de la Coordinacion de Proteccidn Civl es atender la seguridad de los
habitantes.

» Establecer simulacros para que |os habitantes aprendan a actuar en caso de siniestros.

(& o AL p N7

Fecha de su ultima

Autorizacion o Aprobacion

30 de Junio del 2021
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L 1| B
AYUNTAMIENTO EMIIANO
CONSTITUCIONAL 47 LAPATA
EMILIANG ZAPATA, TAB. i | et e e
2018 - 2021 =
No. de Registra Registro: CMMPIT2021
CMMO06/2021 Fecha actualzacion:
30 de Junio de 2021
DESARROLLO
UNIDAD - ]
NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
[
[
1 Area Administrativa Recepcion de la Solicitud [
[
2 Coordinador Informa al Area de Capacitacion para realizar el
Simulacro
i
3 Departamento de Capacitacion Se agenda fecha de Simulacro y se rednen con las
Autoridades que participan en el Simulacro
4 Departamento de Capacitacion Se lleva a cabo el Simulacro.
5 Operativos Remiten informe al Coordinador de las acciones
realizadas.
FIN

Fecha de su ultima
hyrizaciﬁn o Aprobacién

30 de Junic del 2021 ‘
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aywizeeerk 515 501
AYUNTAMIENTO . . EMUANO
CONSTITUCIONAL ﬁ IAPATA
EMILIANG ZAPATA, TAB. —— e | itk |
2018 - 2021 [
Mo. de Registro Regisiro: CMMPA 712021
CMMOI00E/ 2021 Fecha actualizacion
30 de Junio _de 2021

DIAGRAMACION

Inicio

Se rednen con las
Autoridades gue participan

— 5 | enelsimulacro

r

Se recibe la solicitud

por escrito
Se lleva a cabo el
simulacro

Se turna al Departamento

de capacitacion W

[
|

Se informa por escrito

Coordinador

l de |o sucedido el

e

Se agenda la fecha de |a
capacitacion

Fin

h 4

Se informa al solicitante la
fecha pr{:g_}_ramal:la

Fecha de su Gltima
Autorizacion o Aprobacion
-L\

Py

jaﬂ de Junio del 2021
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|
[re——— I =
AYUNTAMIENTO EMLANO
CONSTITUCIONAL v | IAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. T | drmkricen
2018 - 2021

Mo. de Registra Registra; CMMP/17/2021

CMMO/006/2021 Fecha actualizacion:

30 de Junig de 2021

FORMATO CPCr8

ol dii

Simulacros en materia de Proteccidon Civil

Serecibe la Quien Solicita Seinforma Procede
solicitud
1 2 3 4

Fecha de su Ultima
Autorizacidn o Aprobacién
)

-~

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO | EMLANO
CONSTITUCIONAL ‘m IAPATA

EMILIANG ZAPATA, TAB, s shioen
2018 - 2021

No. de Registro Registro: CMIMPA17/2021

CMMOr0062021 Fecha aciualizacion

30 de Junic _de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/08

1.- Nombre del ciudadano que emite el reporte.

2 - Nombre de la Dependencia gue recibe el reporte.

3.- Nombre y cargo del titular de la Cocrdinacion de Proteccion Civil y/o en su caso al Coordinador

operativo

4.- El Coordinad

or y operativos proceden a realizar el simulacro.

£

A ‘_”\.‘
£l i L

Fecha de su ultima

sable de su Elaboracion [
Autorizacion o Aprobacion |

540

L
30 de Junio del 2021

g™ 7
=

]
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| ik -
Apprivman H1E- 55
AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL ¥ | IAPATA
EMILIAND ZAPATA, TAB. o oo i
2018 - 2021 .
No. de Regisiro Registro: CMMWIE7/2021
CAVMOI006/ 2021 Fecha actualizacion:

30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Auxilio en emergencias o desastres

Objetivo: Apoyar a los habilantes que sufren inundacion y/o cualquier tipo de siniestro.

Alcance: Servidores publicos de la Coordinacién de Proteccién Civil.

Referencia: Articulos 94 Quinguies de |a Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinacion de Proteccion Civil, Transilo,
Seguridad Piblica a través del area operativa para realizar las acciones necesarias y proceder a la
atencion y salvaguarda de los habitantes.

Resuitados: Los habitantes se encuentran seguros en los alberges.

Interaccién con otros procedimientos: No aplica

Politicas:
* La funcién gue realiza |a de Proteccion Clvil, esta basada en la atribucion gue le otorga el
Articulo 84 Quinguies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
« La politica de la Coordinacidn de Proteccion 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 ditima
Autorizacion o Aprobacién

-
4

e

30 de Junio del 2021
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OFICIAL

AYUNTAMIENTO

EMILIANO ZAPATA, TAB. !.... Q’;—f JEE——

CONSTITUCIONAL
2018 - 2021
Mo. de Registro Reqgistro: CM/MPH 712021
CM/MO/006/2021 Fecha actualizacicn
30 de Junio de 2021
DESARROLLO
UNIDAD =
. NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
| | |
1 Area Administrativa Recepcion de informe verbal de algun desastre
2 Coordinador Activa el Plan de Contingencia
3 Coordinador Se reine con las Autoridades del Municipio ¥y
Consejo Municipal para tomar acuerdos. |
: |
|
4 Coordinador Se lleva a cabo Sesion Permanente |
|
—
5 Areas Operativas y Dependencias | Se atienden las Emergencias
del Ayuntamiento,
FIN
]

Fecha de su Ultima

r‘&.%torizacibn o Aprobacion
_,1’, [

30 de Junio del 2021
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N e L I i)
AYUNTAMIENTO EMILIANO
CONSTITUCIONAL o TAPATA
EMILIANO ZAPATA. TAB. e
2018 - 2021
No. de Reglstro Registre: CM/AMP/17/2027
CMIMOIDDBR2024 Fecha actualizacion:
| 30 de Junia de 2021
DIAGRAMACION
|
[
— Se retnen las
autoridades ¥y
! Consejo para
[ tomar acuerdos

Se recibe el informe
ya sea verbal o escrito
de algin desastre
natural

Se lleva & cabo la
Sesién
delconsejo

ot

permanente

Se activa el Plan de
Contingencia
Sl |-|-
Se atienden las
emergencias
. 4;/ .
: oy ‘if‘c:‘ i .(.;. ."..

/' /|t = Unidad Responsable de su Elaboracion s} Fecha de su Gitima
AR . % Autorizacion o Aprobacion |
i € )

e ,.
<
L d'q' 30 de Junio ael 2021
>
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g
i 11| 31
AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL + LAPATA
2018 - 2021 . |
Mo. de Registro Registro: CMMP/172021
CMMOIDDE2021 Fecha aclualizacidn
30 de Junip de 2021
FORMATO CPC/09

=]
e I
. EMLANO
¢+ IAPATA
—— e | JRE S
Auxilio en emergencias o desastres
Se recibe el Quien Reporta Se informa Procede
informe de!
siniestro
1 2 3 4

Fecha de su ditima

“;:»ummacicn 0 Aprabacion

30 de Junio del 2021
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61

AYUNTAMIENTO L
CONSTITUCIONAL &g
EMILIANO ZAPATA, TAB. —_—

dqmumct BE. HT

EMLANO
LAPATA

Juntoes on e AT

2018 - 2021
Mo. de Registro

CMMOYODE/2021

Registro: CMMPA T2021
Fecha actualizacion
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 gue recibe el reporte.

3.- Nombre y carge del titular de la Coordinacién de Proteccion Civil y/o en su caso al Coordinador

operalivo.

4 - El Coordinador operativo procede al apoyo.

i
'-._49\

Fecha de su Ultima
Autorizacidn o Aprobacién

oA ﬁﬁ&gnsable de su Elaboracion
& B\ —
‘f"'“',_i:_f'__- { {

STEBAN MOS | LIAMAR URA LOP

=71

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO

2018 - 2021

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

No. de Registro
CMMOV006/2021

et AN

muano |
v LAPATA

LT T

Registro: CM/MP/1772021 |
Fecha actualizacion
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 liquide.

Alcance: Servidores plblicos de la Coordinacion de Proteccion Civil,

Referencia: Articulos 84 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinacién de Proteccion Civil, para atender la

solicitud de los habitantes.

Resultados: Los habitanies cuenten con el vital liquido para sus necesidades.

Interaccion con otros procedimientos: No aplica

Politicas:

+ La funcién que realiza la Coordinacion de Proteccion Civil, esia basada en la atribucion que
le otorga el Articulo 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco,

« La politica de la Coordinacién de Proteccion Civil es atender las solicitudes de los

habitantes,

+ Establecer las medidas preventivas con el fin de salvaguardar las vidas y patrimonio de los

habitantes.

L Responsable de su Elahoraci;nn

tif o=

Fecha de su Gltima
?\ulcrizacifm o Aprabacion

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAFATA, TAB,

2018 - 2021 :
Mo de Registro Registro; CM/MPI1T:2021
CMMWOI006/2021 Fecha actualizacian:
30 de Junio de 2021
DESARROLLO
UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Area Administrativa Recepcion de solicitud por escrilo o de forma
verbal
2 Operador de la Unidad Pipa de | Carga el agua en CEAS, en la cual entrega un
agua vale
3 Operador de la Unidad Pipa de | Traslada el agua a donde el solicitante indica
agua
FIN
|

Fecha de su ultima
Autorizacién o Aprobacion

20 de Junio del 2021
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LYE

Recepcion de solicitud
por escritc o de forma

LI

Carga el agua en
CEAS, en la cual
~enlrega un vale

L =
1 e e

'

Traslada el agua a donde
el solicitante indicd

I'Hilrl e L g

AYUNTAMIENTO EMLIAND
CONSTITUCIONAL s TAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. e | ‘
2018 - 2021
Mo. de Registro Registro: CMMP/17/2021
CMMOI006/2021 Fecha actuaiizacién: \
30de Junio de 2021 |
DIAGRAMACION

Fecha de su Gltima

..%uturizacidn o Aprobacién

l

L
30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO | EMLANO
CONSTITUCIONAL ' TAPATA
- EMILIANO ZAPATA TAB. e N | v '
' 2018 - 2021 -
No. de Registro Registro: CMMPH TI2021
CMMOIO0E/2021 Fecha actualizacion:
| 30 g8 Junio  de 2021
FORMATO
MN/A
INSTRUCTIVO DE LLENADO
N/A

Nombre del procedimiento: Inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de
competencia municipal.

Objetivo: Verificar gue los establecimientos cuenten con las medidas de seguridad indispensables
gue se requieren para su funcionamiento y para la seguridad de los trabajadores y publico en
general,

Alcance: Servidores publicos de la Coordinacion de Proteccion Civil.

Referencia: Articulos 94 Quinquies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasca.
Responsabilidades: Ayuntamiento Municipal, la Coordinacién de Proteccion Civil, para realizar
las verificaciones necesarias y proceder conforme a lo establecido en la Ley y demas legislacion
aplicable.

Resultados: Los trabajadores y/o habitantes se encuentran seguros.
Interaccidn con otros procedimientos: No aplica

Politicas:

+ La funcién que realiza la Coordinacion de Proteccién Civil, esta basada en la atribucion que
le otorga el Articulo 84 Quinguies de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

» La politica de la Coordinacién de Proteccion Civil es atender |a seguridad de los habitantes
y/o trabajadores.

+ [Establecer las medidas preventivas con el fin de salvaguardar las vidas de los habitantes.

v g
—— g\
1 - Unid nsable de su Elaboracitn

Fecha de su Ultima |

juturizacibn o Aprobacion

30 de Junio del 2021

-,..- =
|0 E.STEBAN RAMOS
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

MNo. de Registro Registro; CMMPN7/2021
CMMOD0ER2021 Fecha actualizacion:
I 30 de Junio _de 2021 |

DESARROLLO

NUMERO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

Motifica a los negocios © empresas que se va a
llevar a cabo la verificacidn y/o visita de inspeccion

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

Realiza la verificacién y/o visita de inspeccion,
levantando Acta Circunstanciada de los hechos

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

|
Se entrega copia del Acta Circunstanciada de'!:
Inspeccion al representante de la empresa o
negocio, otorgandosele 5 dias para subsanar |as
irregularidades encontradas

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

Acude a la empresa © negocio de nueva cuenta,
para corroborar que se hayan subsanado las
irregularidades encontradas

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

Si subsand: la empresa o negocio pueden realizar |
el pago correspondiente en la Direccién de
Finanzas

Area de control y vigilancia de los
establecimientos de competencia
municipal

No subsané: se notifica de nueva cuenta ylo se
sanciona

Coordinador de Proteccion Civil

Firma el pase para gue |z empresa o negucm_'
realice el pago correspondiente y con ello se
emitan sus constancias.

FIN

Fecha de su Oltima
Autorizacién o Aprobacién

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL ¢ LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. — | Mo i
2018 - 2021
No. de Registro Registro: CMMP/17/2021
CMMOIDDER2021 Fecha aclualizacion:
30 de Junio_de 2021 |
DIAGRAMACION
—
i
Se entrega copia
del Acta
i Circunstanciada

de Inspeccion

Notifica a los negocios
0 empresas que se va
a llevar 2 cabo la
verificacion y/o visita

deinspeccin |

Sl

Acude a la empresa o
negocio de nueva cuenta

I

[

Firma el pase
para que |a
empresa o
negocio u
realice el pago [

Realiza |la verificacion

yio visita de Se n;ﬁﬁca :r: nua::
inspeccion cuen!
Eanciona

e =% e .
— b ML

La empresa o negocio pueden

La Coordinacion de proteccion | realizar . el pago
' civil emite sus constancias. € correspendiente an la
bl el Direccién de Finanzas

Fecha de su Oitima
Auterizacion o Aprobacion

30 de Junio del 2021 ‘

NS .,-
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

No. de Registro Registro: CMMP{17/2021

CMMOMD0ER2021 Fecha actualizacion
30 de Junio de 2021

FORMATO DE NOTIFICACION CPCH0

[+]

E. Zapsta, Tabasco a _
Dependencia: Proteccion Civil

No. Oficio. : CPC/EZ! |
3 ASUNTO: NOTIFICACION

E. ZAPATA TABASCO.

Por este conducto hago de nocimiento, que personal adscrito a esta dependencia, fueron
designados para que €l dia i I_- I A Tautfen visita de Inspeccidon en materia de
Proteccion Civil, al inmueble denominado * 5 ", ubicado en la direccidn arriba
mencionada, para verificar el correcto funcionamiento de su establecimiento asl como gue esta se
encuentre operando dentro del margen de Ia ley al cual estan sujelos de acuerdo a su actividad,
revisando lo siguiente (lo que le aplique segln su giro):

- - e e
o

Por lo que nos permitimos mencionar que nos encontramos disponibles en la Calle
Framboyanes Colonia El Recreo para que asistan antes del ¥érmino de 72 horas para cualguier
duda o aclaracidn.

Lo anterior con fundamento en lo establecido por los articulos 14 y 16 de la Constitucion
Federal de la Republica, asi como los numerales 31 fracciones XiI, Xlll, XIV, 33 fracciones |, Il y
VI, de la Ley de Proteccion Civil del Estado, 94 Quinquies de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

De hacer caso omisc de dicha solicitud o en caso de incumplimiento con las regulaciones
antes mencionadas, me permitlo mencionar que podrian ser objeto de una sancién economica,
suspension temporal o total de suinmueble por parte del Municipio.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

Atentamente

3
4-‘ ",
» T

2 ]

Résponsable de su Elaboracién

1 Fecha de su ultima
' Autorizacion o Aprobacion

30 de Junic del 20

21
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bgsweis: T - IO
AYUNTAMIENTO | EMLANO
CONSTITUCIONAL v LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. N | s mermn
2018 - 2021

No. de Registro Registro: CMMPA7/2021

CMMO/DDRER2021 Fecha actualizacion

30 ge Junio de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CPC/10

1.- Fecha de emision (dia, mes y afo).

2.- Numero de oficio.

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

4.- Fecha en la gue se llevara a cabo la verificacion (dia, mes y afio)
5.- Nombre de la empresa o negocio,

6.- Puntos que se verificaran

7.- Nombre del Cocrdinadar de Proteccian Civil,

mrm OF;
2 Recpoaseds
M‘.:-
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Bpsrenan - 2
AYUNTAMIENTO EMILIAND
CONSTITUCIONAL v | LAPATA
2018 - 2021 :
Na de Registro Registro: CMMPI17/2021
CAMOI006/2021 Fochs actusbzacin:
30 de Junio de 2021

FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA CPCM1

ACTA CIRCUSTANCIADA DE INSPECCICN

CPC/EZ/AC No, | 1| 2021

CUMPLE PARA PROPORCIONAR CONSTANCIA SI( NO( )
2
EN LACIUDAD DE E. ZAPATA, TABASCO, SIENDO LAS HGREDEL DA
DEL MES DE DEL ANO [ :lEL (LOS) SUSCRITO (8)
C.
C

(NOS CONSTITUIMOS) EN EL ESTABLECIMIENTO DE NOMBRE:

LEGAL S
_ 7 8

RFC DOMICILIO, CALLE

Mo,

INTERIOR, PIZO, COLONIA,

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 CONSTITUCION
FEDERAL DE LA REPUBLICA, AS| COMO LOS NUMERALES 31 FRACCIONES XII, XIll, X1V, 33
FRACCIONES |, lll Y VI, DE LA LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO, 94 QUINQUIES DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO. SE PROCEDE A
LLEVAR A EFECTO LA PRESENTE ACTA CIRCUSTANCIADA DE INSPECCION CON

B QUIEN OSENTA EL
1 ,?;;{;nga;\\ : Y SE IDENTIFICA

Fecha de su ultima
Autorizacion o Aprobacién
-

7

[

> [ B Ve RS

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAE.
2018 -2021 .
MNo. de Registro Registro: CMMIF/17/2021
CMMOD0BR021 Fecha actuakizacidn:
i 30 de Junio de 2021 |
12 13
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) PROCEDERA (N) DESIGNARLO A LO CUAL EL WVISITADO
MANIFESTO QUE Y |DESIGNA. LOS GENERALES DE LAS PERSONAS
DESIGNADAS SON:

15

NOMBRE () INE
NOMBRE (s INE No
I.- PERMISOS
16
PERMISO DE FUNCINAMIENTO | AFLICA | TIPO | ANOMIGENCIA CUENTA CON
8l | NO

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTQ

CONSTANCIA Y TARJETA DE
SALUD (S APLICA)

CERTIFICADO DE FUMIGACION

SEGURO DANOS A TERCERO

CONSTANCIA DE ANUNCIOS
LUMINOSOS ¥ PERIFONEO

CONSTANCIA PC Y PAGO DE

_QRECHD DEL ANO ANTERIOR | <onals 4\\ |
o

SN VALY ,\m

Fecha de su Gltima
Autorizacion o Aprobacion
N
7

30 de Junio del 2021 ‘

-
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[TTES [
AYUNTAMIENTO EMLANO
CONSTITUCIONAL | LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. ] [rlminlnrek
2018 - 2021
Mo. d& Registro Registro: CMMPH17/2021
CMMO06/2021 Fecha actualizacion
30 de Junio de 2021

Il.- EL ESTAELECIMIENTO CUENTA CON:
17

CONCEPTO sl NO

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

CAPACITACION DEL PERSONAL PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS ( PARA PREVENIR Y ATENDER SINIESTROS)

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ 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 PRIMERQS AUXILIOS

SISTEMA DE ALARMA EN CASO DE EMERGENCIA

Fecha de su dltima
Autorizacién o Aprobacion

?_—__

30 de Junio del 2021
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dnrwsass B 1T
AYUNTAMIENTO | EMLAND
CONSTITUCIONAL w LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. s | i B
2018 - 2021 - -
Na. de Registro Registro: CMMP/A7/2021
CMMO/006/2021 Fecha actualizacion

30 da Junio _de 2021

18

lil.- CIRCULACION ¥ AREAS LIBRES

CONCEPTO sl NO

SUPERFICIE PAVIMENTADA

ESPACIOS ABIERTOS SUFICIENTES i

PISO DE CONCRETO HIDRAULICO

PISO DE ASFALTO

IV.- ENTRADAS Y SALIDAS | 12

CONCEPTO 81 NO

ACCESOS LIBRES Y NIVELADOS

ACCESOS PARA DISCAPACITADOS

ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS

AREAS DE DESCARGAS DE MERCANCIAS

SALIDAS DE EMERGENCIAS

SON SUFICIENTES LAS SALIDAS DE EMERGENCIAS

Fecha de su dltima
7Autorizaciﬁn o Aprobacion

30 de Junio del 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021
No. de Registro
CM/MOMOE2021

Registro: CMMPM7/2021
Fecha actualizacidn
30 de Junio de 2021

V.- INSTALACION HIDRO-SANITARIAS, ELECTRICIDAD Y DE GAS LP. (NOM-026-STH 20 3)

CONCEPTOQ

Sl NO

PENDIENTES SUFICIENTES EN AREAS LIBRES PARA EL DESALCJO
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 LE 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 ultma

Rutorizacidn o Aprobacion

30 de Junio del 2021

N
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Bsrgreyen 271 2101
AYUNTAMIENTO , EMILIAN
CONSTITUCIONAL v IAPATA |
EMILIANO ZAPATA, TAB. — | iy s it |
2018 - 2021 !
No. de Registro Registro: CMMP/1T/2021
CMMO/006/2021 Fecha actualzacién:

30 de Junio de 2021 |

Vl.- SENALIZACIONES Y AVISOS DE PROTECCION CIVIL (NOM-003 SEGOB/2011)
CONCEPTO s | NO |

"SALIDAS DE EMERGENCIAS

' RUTAS DE EVACUACION

EQUIPOS DE EXTINCION DE INCENDIOS

“ALARMA

QUE HACER EN CASO DE INCENDIOS, SISMOS

BOTIQUIN DE PRIMERQS AUXILIOS

RIESGO Y/O PELIGRO ELECTRICO (VOLTAJE)

NO FUMAR

22

Vil.- COLINDANCIAS NOTABLES EXTERNAS AL ESTABLECIMIENTO
' CONCEPTO i DISTANCIA APROXIMADA 1

CENTROS DE CONCENTRACION PUBLICA |

" PLANTAS DE ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION |
DE GASLP

ESTACIONES DE SERVICIO{ GASOLINERAS)

LINEAS DE ALTA TENSION

"LINEAS DE HIDROCARBUROS O DERIVADOS

ESTABLECIEMIENTOS DE ALMACENAMIENTO DE
SUSTANCIAS PELIGROSAS

Fecha de su Ultima |
| Autorizacion o Aprobacién

—

30 de Junio del 2021 |
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] mirmie 111§ X0 ] —I
AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL ¥ | ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. e | it o v
2018 - 2021
Mo da Registro Registro: CMMP/17/2021
CNIMO/006/2021 Fecha actualizacidn:
| 30 de Junio_de 2021 |

23

Viil.- VIALIDADES Y PREDIOS URBANOS ADYACENTES AL ESTABLECIMIENTO.

NORTE:
SUR:
ESTE:
OESTE:

24

IX.- AGENTES DE EXTINCION DE FUEGO EXISTENTES

CONCEPTO Si NO

AGUA

POLVO QUIMICO SECO

BIOXIDO DE CARBONO CO*

| GAS HALON

 HIDRANTES

ESPUMA

BOMBA ELECTRICA OPERANDO

BOMBA COMBUSTIBLE INTERNA OPERANDO

CISTERNA INDEPENDIENTE OPERANDO

CAPACIDAD: ‘

SON SUFICIENTES LOS EQUIPOS DE EXTINCION

Fecha de su Cltima
X Autorizacién o Aprobacion
¥

1

30 de Junio del 2021 ‘




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 77

gt FlE- 120
AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL v LTAPATA | .
EMILIANO ZAPATA, TAB. s | |
2018 - 2021 -

No. de Registio Registro: CMMP/17/2021

CMMO/006/2021 Fecha actualizacidn
30 de Junio de 2021 |

Xl- CON LA ASISTENCIA DE LOS TESTIGOS ANTES MENCIONADOS, SE PONE DE
MANIFIESTO LO QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE: | 25

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INSPECCION

RESPECTO A LOS HECHOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE INSPECCION Y
VERIFICACION, SE DIO OPCRTIUNIDAD AL VISITADO DE MANIFESTAR LO QUE A SU
DERECHO CONVENGA: 26

DE LO ANTERIOR, SE LE DA UN PLAZO DE 5 DIAS HABILES A PARTIR DE LA
PRESENTE FECHA, AL PROPIETARIO O ENCARGADO DEL ESTABLECIMIENTO
INSPECCIONADO PARA QUE CORRIJA LAS ANOMALIAS ENCONTRADAS EN MATERIA DE
SENALAMIENTOS DE ACUERDO A LA NORMAS MEXICANAS NOM-003-SEGOB/2011, SIN
PERJUICIO DE LA SANCION CORRESPONDIENTE AL INFRINGIR DEL ARTICULO 23
FRACCION XX, XXII, INCISOS A), F), J) DE LA CITADA LEY.

ANBD PCR TERMINADA LA PRESENTE INSPECCION Y VERIFIc2cIgN A LAS
2B i

HORAS DEL DiA DE DEL LEIDA

POR TODGOS LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO, FIRMANDO

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

S r(;\ .
Lr T
mdacl\r\:{espunsable de su Elaboracién
2N =2

. Fecha de su ultima
' ﬁl 3. Autorizacion o Aprobacion |
"‘f |

NIO E.STEBAN RAMOS 30 de Junio del 2021

WEZ
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021
Meo. de Registro Registro: CM/MP/1 TI2021
CMMOVDDE/2021 Fecha actualizacin:

30 de Junic de 2021

POR LA EMPRESA

NOMBRE TESTIGO FIRMA

INSPECTORES DE LA COORDNACION DE PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE |
E. ZAPATA, TABASCO,

NOMBRE TESTIGO FIRMA =

32
CCP : PARA SU SUPERIOR CONOCIMIENTC.

C.CP. ARCHIVO,

A Fecha de su Ultima
Autorizacidbn 0 Aprobacion

30 de Junio del 2021 |
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[ ]
AYUNTAMIENTO i _ f
CONSTITUCIONAL 4w ' TAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. O | i
2018 - 2021
Mo. de Registro Registro: CMMPM 72021
CMMO00E2021 Fecha actualizacidn

30 de Junic de 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UPC/H1
1.- Numero de oficio.
2.- Se marca con una “X" si cumple o no.
3.- Hora en que se lleva a cabo la verificacion,
4.- Dia, mes y afic en que se lleva a cabo la verificacion.
5.- Nombre (s) del (los) verificador (es).
6.- Nombre del establecimiento o negocio.
7-R.F.C.
8.- Domicilio de la empresa o negocio.
9.- Nombre del representante legal o quien se encuentre presente.
10.- Nombre del representante legal o quien se encuentre presente.
11.- Cargo del representante legal o quien se encuentre presente,
12.- ldentificacion oficial
13.- Numero de folio de la identificacién.
14.- Marcar si designa o no a los tesligos.
15.- Nombre de los testigos e identificacion oficial de los mismos,
16.- Se marcan los Permises con los que cuenta la empresa o negocio (verificando si aplica o noj.

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

18.- Se marcan si hay circulacion y dreas libres.

158 - Se marcan los accesos de entrada y salida.

7 o ",-":-\
I_ + 4 o g i /é;,;\\‘..\l:“:’h‘ "L-‘_C%r:; 3
— -'fa a W n p LY
wy G i & \3‘;\_‘.#" "!ar._‘p/ '%n‘-

Fecha de su Gltima
Aulerizacion o Aprobacion

\."”_ . ﬁ;uUnld :_R'é,sponsable de su Elaboracion grﬁ Sponsable

BAN MOS

30 de Junio del 2021
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B B M
AYUNTAMIENTO | EMLIANO
CONSTITUCIONAL v IAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. o | s
2018 - 2021 - , _
No. de Registro Registro: CM/MP/17/2021
CMIMOVODE/2021 Fecha actualizacidn
30 da Junio de 2021

20.- Se marcan si se cuenta con la instalacién hidrosanitarias, electricidad y de gas L.P. (NOM-028-
STPS-2008).

21.- Se marcan si se cuenta con sefializaciones y avisos de proteccion civil (NOM-003-SEGOB-
2011).

22.- Se sefialan las colindancias del establecimiento o negocio

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

24 - Se sefialan el equipo con el que cuenta el establecimiento o negocio en caso de siniestros,
25.- Se sefialan 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.- Dia, mes y afio de cierre del acta,

289 - Se sefiala en nombre del representante legal o quien se encuentre presenie.

30.- Nombre y firma de los tesligos.

31.- Nombre y firma del Inspector y &l Coordinador de Proteccion Civil.

32.- Nombre del Presidente Municipal para su conocimiento.

Fecha de su ultima
Autorizacion o Aprobacion

30 de Junio del 2021

,I&_A_)\z/
E.STEBA RAMOS

10
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s B XN ﬁ
AYUNTAMIENTO | EMLIANO
CONSTITUCIONAL 4’-}‘ IAPATA |
EMILIANO ZAPATA, TAB. TN | senominichon |
2018 - 2021 ;

Mo. de Registro Registro: CM/MP/1 72021

CMMOW0082021 Fecha actualizacian
30 de Junle de 2021 |

Cualguier procedimiento que no se encusntre previsto en el presente Manual de

Procedimientos se realizard conforme a lo establecido en la Legislacion vigente, Reglamentos,

Manuales y/o Lineamientos aplicables al caso en concreto.

s?bte de su Elaboracion
i

Fecha de su Gltima
Autorizacion o Aprobacion
G-

i n u i )

30 de Junio del 2021
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No.-5448
P
AYUNTAMIENTO ‘ zEK%jm
CONSTITUCIONAL J
EMILIANO ZAPATA, TAB. il oo
2018 - 2021 ;
No. de Registro. Registro: CPC/MO/17/2021
CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacion:
30 de Junio de 2021

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL

“ELABORO

e

v uN "EUGENIO ESTEBAN RAMOS RODRIGUEZ
ORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacion

30 de Junio de 2021

—
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Apuntamients 1018 - 2021

EMILIANO

ZAPATA

2018

EMILIANO ZAPATA, TAB.
- 2021

los ereando solucionss

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

Registro; CPC/MO/17/2021
Fecha de Autorizacion:
30 de Junio de 2021

INDICE

INTRODIICEION. . s e emmmapsmmesmasibemiommny s sosmtmsssss s

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
MISION Y VISION.......cooiiiiiiiinn,

OBIETIVOGENERAL.... ..o miusmsupaysasms

DESCRIPCION DEL PUESTO............

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES.............c...........

DIRECTORIO - ssswvusssnsswmnsavivmnn

cha de su ultima
aytorizacion o aprobacion

30 de Junio de 2021
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Apuntamiente 1013+ 2021
AYUNTAMIENTO \ . ZEI\AERI:‘I'OA
CONSTITUCIONAL &g |
EMILIANO ZAPATA, TAB. il i
2018 - 2021 . —

No. de Registro. Registro: CPC/MO/17/2021

CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacion:

30 de Junio de 2021

Introduccion

El Municipio de Emiliano Zapata en el Estado de Tabasco, por su ubicacion geografica es el

centro de los municipios de la region de los rios.

Los riesgos a los que esta expuesto nuestro Municipio, derivados de los fendmenos
naturales como son huracanes, inundaciones, incendios forestales, ataques de abejas africanizadas,
asi como los provocados por el hombre, por lo que se exige el compromiso por parte de los
servidores publicos del cumplimiento del andlisis de riesgos que nos permita vigilar y normar los

criterios para los diferentes sectores de la sociedad brindandoles las garantias para su seguridad.

De aqui surge la enorme responsabilidad de la Unidad de Proteccion Civil de Emiliano Zapata,
Tabasco de proponer y coordinar los mecanismos que contribuyan a la disminucion de riesgos y
al fomento de una cultura de la Proteccién. Por ello, es indispensable revisar y actualizar los
instrumentos administrativos disponibles para adecuarlos a las metodologias y esquemas actuales que

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

En este sentido, el presente Manual de Organizacién de la Coordinacion de Proteccion
Civil del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, nos proporciona informacion clara y precisa de
las facultades y objetivos de esta Dependencia, que sirve a los empleados de esta Coordinacién como
documento de referencia y consulta, y a las demas Dependencias, para conocer cuales son sus
funciones.

Aunado a lo anterior, el Manual de Organizacién de la Coordinacion de Proteccion Civil, se
elabora con la finalidad de contar con un instrumento practico que facilite el trabajo en equipo y una

coordinacion entre las demas instancias Municipales, Estgggl_e_,s_l Federales y Privadas.
’ . "

AANAL A
T NAL JE .

@\ _Fecha de su ultima

Itorizacion o aprobacion

néaple/de su elaboracion
.[ 7

&’ ESTEBAN AMOS

/30 de Junio de 2021
A
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Apustemioats 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO @ EMLIANO
CONSTITUCIONAL v ‘% ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. e
2018 - 2021
No. de Registro. Registro: CPC/MO/17/2021
CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacion:
30 de Junio de 2021

Marco Juridico — Administrativo

La creacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil, dio la pauta a la creacion de los sistemas
en los tres 6rdenes de Gobierno, por ende, el Sistema Estatal y el Municipal, son el fundamento de
los actos y acciones en materia de Proteccion Civil, que debe cumplir con los lineamientos
establecidos en un orden juridico que garantice la seguridad y certeza juridica de los
gobernados. Por ello los actos realizados en la Coordinacion de Proteccion Civil se llevan a
cabo con fundamento en la normatividad basica que a continuacion se cita:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con la ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de Septiembre de 2017.

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tabasco, con la ultima reforma publicada en el
periddico oficial de fecha 27 de junio de 2017.

3.- Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco dltima reforma publicada con fecha 29 de julio de
2015.

4.- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, con la ultima reforma publicada en el
Periodico Oficial de fecha 18 de noviembre de 2017.

5.- Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial de fecha 16 de marzo de 2011.

Fecha de su ultima

ajitorizacion o aprobacién
=

30 de Junio de 2021

J,, sab@de J/&u elaboraciop
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Myuntarmiento 1018 - 2021
AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL Wa\Y | ZAPATA |
EMILIANO ZAPATA, TAB ~— N | Hunlos creano soluciones
2018 - 2021
No. de Registro. Registro; CPC/MO/17/2021
CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacion:
30 de Junio de 2021

Mision

Ser una institucion comprometida con la profesionalizacion de su personal y la capacitacion
de los sectores: publico, privado y social en materia de proteccion civil, con el proposito de brindar
un servicio eficiente y eficaz a la poblacién del Municipio, en situaciones de riesgo, emergencia,
siniestro o desastre.

Vision

Promover constantemente la excelencia del personal y del servicio que se brinda a la poblacion, para
consolidarse como una institucion de calidad dentro del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

e —

,/ﬁ \3“32‘? DJ“
= /: -k '"'.‘

Fecha de su ultima
attorizacion o aprobacion

nsapte desU elaboracion

AN RAMOS 30 de Junio de 2021
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Ayuntamieats 2013 - 1021
AYUNTAMIENTO . EMLIANO
CONSTITUCIONAL WAWAY | ZAPATA |
EM'L'ANO ZAPATA, TAB — e | hinles creands olicienss [
2018 - 2021 P— .
No. de Registro. Registro: CPC/MO/17/2021
CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacién:

30 de Junio de 2021

Estructura Organica

La Coordinacion de Proteccién Civil dentro de su estructura y fortalecimiento, cuenta con el
personal capacitado para atender las contingencias, inspecciones , verificaciones y suministro de agua
gue se presenten dentro del Municipio de Emiliano Zapata, se conforma de:

e Un Coordinador de Proteccion Civil
¢ Dos Encargados del Area Operativa

e Un Encargado del Controly Vigilancia de los Establecimientos de Competencia Municipal

e Un Encargada del Area Administrativa

—

" Fecha de su ultima
-|" autorizacidén o aprobacion

30 de Junio de 2021




Ayuntamiento Constitucional
Emiliano Zapata, Tabasco.

2018-2021

Aguntomiento 2018 - 2021

EMLIANO

Q@; ZAPATA

Junios creansla solisciones

Coordinador de Proteccion Civil.
Ing. Eugenio Esteban Ramos Rodriguez

Chofer

« Elebit Rios
Lépez Javier

Area Operativa Guardia 1
Eduardo Jiménez Cabrera
Norberto Garcia Ramirez

Area Operativa Guardia 2
Ovidio Lara Sanchez
Manuel Antonio Lépez
Alvarez

Area de Control y Vigilancia de los

Establecimientos de Competencia Municipal

Auxiliar.
Luis Alberto Dominguez Ramos

Area Administrativa Auxiliar

Yanira Rodriguez Magaiia

amos

Bodega

Walter Mendoza
Govea

Ayudante de Pipa
+ Alfredo Garcia Solis

Operador de Maquinaria

Menor
* Moisés Cruz Ramirez

1202 3d 349n100 3a €2

IVIO140 0J21d0old3d
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Aymtaenienta 1018 - 2021
AYUNTAMIENTO @ ZER\%IRBI% |
CONSTITUCIONAL v |

EMILIANO ZAPATA, TAB. X | seomt i
2018 - 2021 4

No. de Registro. Registro: CPC/MO/17/2021

CM/MO/006/2021 Fecha de Autorizacion:

30 de Junio de 2021

Objetivo General

El objetivo de la Coordinacién de Proteccién Civil es salvaguardar la integridad fisica y
patrimonial de los habitantes del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, para ello es responsable de
elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucién de los programas en la materia, coordinando sus acciones
con las Dependencias, Instituciones y Organismos de los sectores publico, social, privado y académico,
con los grupos voluntarios y la poblaciéon en general ante eventos provocados por agentes naturales o
humanos a través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas asi como sus

bienes y restablecer las funciones esenciales de la sociedad.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de Proteccién Civil.
Nombre de la Dependencia: Coordinaciéon de Protecciéon Civil.

Area de Adscripcion: Presidente Municipal.

Nombre del Puesto: Area Operativa.
Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Proteccién Civil.

Area de Adscripcion: Coordinacion de Proteccion Civil.

Nombre del Puesto: Area de Control y Vigilancia de los Establecimientos de Competencia Municipal.
Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Proteccion Civil.

Area de Adscripcion: Coordinacion de Proteccion Civil.

Nombre del Puesto: Area Administrativa.
Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Proteccion Civil.

Area de Adscripcién: Coordinacion de Proteccién Civil.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Coordinador de Proteccion Civil

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

L

1L

I

IvV.

VL

VIL

VIIIL

IX.

Elaborar el proyecto de Reglamento Municipal de Proteccion Civil y presentarlo al Cabildo, para
su aprobacidn, en su caso, y su aplicacién correspondiente.

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.

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

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

Promover la instalacion y operacion de los centros de acopio de recursos y abastecimientos,
para recibir y brindar ayuda a la poblacion afectada.

Fomentar acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccién civil.

Coadyuvar en la promocion de la cultura de proteccion civil.

Proponer las medidas y los instrumentos que permitan el establecimiento de eficientes y
oportunos canales de colaboracion entre a Federacion, el Estado y otros Municipios en materia
de proteccion civil.

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

Elaborar los proyectos del Programa y del Plan de Emergencia Municipal de Proteccion Civil.
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XIL Formular la evaluacién inicial de la magnitud de la contingencia, en caso de alto riesgo,
emergencia o desastre, presentando de inmediato esta informacion al Presidente Municipal y
en su caso, a las autoridades estatales y federales competentes.

XIIL.  Realizar la inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de competencia municipal,
que por su operatividad representen algln riesgo para la sociedad.

X1V. Desarrollar las acciones aprobadas por el Sistema Municipal de Proteccién Civil y el Consejo
Municipal de Proteccion Civil.

XV. Las demas que sefiale esta Ley y otras disposiciones aplicables.

Apartado A. En cada uno de los Municipios del Estado se estableceran Sistemas de Proteccion Civil,
que tendran como funcién principal organizar los planes y programas de prevencion, auxilio y apoyo a
la poblacion ante situaciones de emergencia o desastre, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

El Sistema Municipal de Proteccion Civil sera presidido por el Presidente Municipal. En materia de
proteccion civil, el Presidente Municipal tendra, ademas de las que establece la Ley de la materia, las
siguientes facultades y obligaciones:

|. Presidir el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

Il. Ordenar la elaboracién del Programa y Plan de Emergencia Municipal de Proteccién Civil y
someterlo al Pleno del Consejo Municipal de Proteccion Civil que sefiala la Ley, para su analisis y
aprobacion, en su caso;

lll. Instalar el Consejo Municipal de Proteccion Civil;

IV. Promover la elaboracién del Reglamento Municipal de Proteccion Civil;

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

VI. Establecer comunicacién permanente con Autoridades Estatales en la materia, en situaciones
normales y ante emergencias o desastres;
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VII. Difundir oportunamente a la poblacién los riesgos a que estd expuesta, por la ocurrencia de
fenomenos perturbadores; asi mismo sefialar las medidas preventivas para mitigar sus efectos;

VIII. Ordenar la elaboracion del Atlas Municipal de Riesgos;
IX. Suscribir convenios de coordinacion en la materia;

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

XI. Proporcionar a la poblacion alojamiento, alimentacién, atencién médica y seguridad publica ante
una emergencia o desastre; y

XIl. Las demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
Apartado B. En los Municipios del Estado, se constituiran Consejos Municipales de Proteccion Civil,

que seran organos de caracter consultivo, de opinién y de coordinacion, de conformidad con la Ley de
la materia.
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Area Operativa

El grupo Operativo es el responsable de evaluar y mitigar como primera Instancia los
fenémenos perturbadores que se presenten en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. Atender los
riesgos y emergencias que puedan presentarse asi como la prevencién y combate de fendmenos
naturales destructivos. El personal capacitado en materia de inspeccion y/o verificacién sera 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.

Area de control y vigilancia de los establecimientos de competencia municipal

Es el responsable de gestionar e impartir capacitaciones en materia de Proteccion Civil
(primeros auxilios, manejo y uso de extintores, que hacer en casos de sismos, incendios e
inundaciones, etc.).

Area Administrativa

Responsable de atender y proporcionar informacién en general a las personas que acudan a la
Coordinacién de Proteccion Civil, atender las llamadas telefénicas, elaborar documentacion en
general, canalizar y dar seguimiento a las contingencias reportadas, recibir, controlar y archivar la
correspondencia de la Coordinacion de Proteccion Civil, realizar manuales, folletos y medios
informativos, gestion administrativa y demas actividades que le delegue el Coordinador de Proteccién
Civil.

La Coordinacién de Proteccion Civil en caso de requerir alguna asesoria juridica para efectos
de iniciar, desahogar y concluir los procedimientos administrativos o de cualquier indole, relacionados
con su funciéon y competencia, en contra de la persona juridico colectiva o fisica, asi como para el

desarrollo de las inspecciones o verificaciones, levanta te-de. actas u otros, solicitara el apoyo de la
/.——4-—;-\\ 4\}(1\0 NAL OF
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DIRECTORIO
NOMBRE (S) CARGO TELEFONO
ING. EUGENIO E. RAMOS RODRIGUEZ COQORDINADOR DE 934 -102-60-02

PROTECCION CIVIL

C. EDUARDO JIMENEZ CABRERA AREA OPERATIVA 934-34-9-03-21

C. OVIDIO LARA SANCHEZ AREA OPERATIVA 934 -104-83-76

C. LUIS ALBERTO DOMINGUEZ RAMOS | AREA DE CONTROL Y 993-1 59- 07 -83
VIGILANCIA DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE
COMPETENCIA MUNICIPAL

TPSE. YANIRA RODRIGUEZ MAGANA AREA ADMINISTRATIVA 934 - 114-64-67

Correo electrénico:  proteccionzapata@hotmail.com
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PRESENTACION

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco, con el objetivo de dar cumplimiento a

las disposiciones previstas para este ente plblico conforme a los articulos 115

fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccién
| de la Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Tabasco, en relacién a
los arabigos 81y 29 fraccion |l de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado
de Tabasco; en correlacion a la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y considerando que esfos imperativos legales y la sociedad dia con dia nos
vinculan a que el manejo de recursos pdblicos sea una encomienda |de
responsabilidad que tienen las autoridades administrativas municipales, por tratarse
del patrimonio de la poblacién 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 correcto
de esos recursos siendo la herramienta mas eficaz para lograr lo anterior y que se
ha destacado en estos (ltimos afios, el Manual de Procedimientos, en cual
constituye un instrumento técnico que facilita el aprendizaje y capacitacion del
personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el propésito de mejorar, orientar, conducir, ubicar y aplicar |os
esfuerzos del servidor pUblico, para lograr la realizacion de las tareas que se le han
asignado, auxilidndoles también en el cumplimiento de funciones y procesos de una
manera clara y sencilla.

Debe entenderse que la Contraloria Municipal es el area encargada de vigilat el
adecuado desempeno de todos aquellos servidores pablicos que por designacion
manejen o no recursos publicos, para lograr esto, se debe desarrollar y ejecutar un
programa que fomente en ellos su disposicién para otorgar un servicio de calidad;
en este sentido, es asi que la Contraloria en un esfuerzo por contribuir al
mejoramiento de esta institucion y cumplir con sus funciones de supervision,
fiscalizacion, revisién, auditoria y otras, que se encuentran establecidas en la
normatividad juridica y administrativa, presenta el “Manual de Procedimientos de
la Contraloria Municipal”.

Bajo este esquema, el : procedimiento es fundamental en el quehag‘:er
institucional y esta & @,como el documento fundamental para Ia
coordinacion, direcgigh,eyalbag ?;pqntrol administrativo de las diversas areas,
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asi como para consulta en el desarrollo cofidiano de las actividades del gobiefno
municipal. El manual de procedimientos de la Contraloria Municipal unifica |os
criterios de contenidos que permiten fa eficacia en el desarrollo de |os
procedimientos de direccion, coordinacién y evaluacion administrativa a través de
la sistematizacion de actividades, la identificacion de operaciones y la definicion|de
la metodologia para efectuarlas. El contenido del manual comprende objetivo, base
legal, alcance, responsabilidades, politicas, como parte sustancial el desarrolio de
los procedimientos, e incluye también diagramas de flujo y los formatos
correspondientes, su validacidn y actualizacion que junto con la metodologla
aplicada en cada uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios para
gue en la practica se desarrollen y ejecuten los procedimientos administrativos agut
descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando generar |un
impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar satisfaccion
ciudadana.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar las habilidades de los (las) servidores {as) pUblicos (as) en el desarrolle
y ejecucién de las auditorias que se realizan por parte de la Contraloria Municipal,
mediante la formalizacién, consolidacion y homologacion de los métodos, técnicas
y procedimienios de trabajo.

Aplicar medidas de control para que los servidores publicos de las diversas areas
que conforman el ente plablico conserven en el desempefio de sus funciones, cargo
o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicidn de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio ptblico y aplicar las recomendacicnes y sanciones
por posibles faltas administrativas que pudieran constituirse en el desempefio de
sus funciones.

PROCEDIMIENTOS

La Centraloria Municipal en apego a lo establecido en el articulo 81 de la Ley
Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco y a la facultades que otorga la
Ley General de Responsabilidades Administrativas en sus articulos 1, 2 fraccion
[l, 3 fracciones W, Ill,.IV vy 9 fraccion i tiene la tarea de llevar a cabo los
procecf:mlentos queac nt-rrﬂaao\se enuncian, los cuales coadyuvan al desarrolio
y crecimiento del Mufish s,emmos mediante la supervision y evaluacion
permanente de lo s?' r@ﬂfﬁéfy é@iqes de goblerno a fin de vigilar que estos se
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cumplan en tiempo y forma con fransparencia, honestidad y estricto apego a

normatividad:

» Recepcion de quejas e inicio de investigacion.

« Sustanciacion del procedimientio de Responsabilidad Administrativa.

* Resolucién del procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

+ Intervencién en Actas de Entrega y Recepcion.

¢ Revision de las Adquisiciones o Servicios.

« Auditorias documentales o financieras, arqueos de caja y control del fondo

rotatorio o revolvente.

¢ Evaluacion de Politicas Sociales.

» Revisién de Ordenes de Pago.

» Verificacion del Registro de inscripcion de Contratistas.

¢ Recepcidon de declaraciones patrimoniales.

e Supervision de Obras y Apoyos.

Nombre del Procedimiento: Recepcion de quejas e inicio de investigacion

a

Objetivo: - Recepcionar las quejas que se interpongan en contra de los Servidores
Plblicos def Ayuntamiento y dar seguimiento a las observaciones de auditorias
practicadas a las diversas areas, con la finalidad de que los servidores cumplan
con los principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la gestlon
publica, aplicando medidas de control.

i
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Alcance: Sera aplicable a fodas las personas que desempefian un cargo publico,
personas fisicas o juridicos colectivas que tengan algln cargo, comision o relacjon
con el Ayuntamiento.
Referencia: Articulos 108 parrafo primero, 113 y 115 fraccion |l de la Constitucidn
Federal de los Estados Unidos Mexicanos, 1,2,3 fraccion li, Ul y XXI, 6, 8 9 fraccidn
i, 10, 13, 90, 91, 94, 100, 101, 102 194, 208 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 66 parrafo primero y tercero, 67 parrafo seis y
siete de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, (81
fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco y clausula quinta, fracciones I Y Hll del acuerdo de Coordinacion para
el “Fortalecimiento del Sistema Municipal de Control y Evaluacion de la Gestién
Publica y Colaboraciéon en Materia de Trasparencia y Combate a la Corrupcion”
celebrado entre la Secretaria de la Funcion Publica y este Ayuntamiento.
Responsabilidades: La Contraloria Municipal, es la encargada y Iegalmehte
facultada para recepcionar las quejas o denuncias emitidas por personas fisicas o
juridicos colectivas, por faltas administrativas de los Servidores Plblicos, para que
por conductc de su area de investigacion se determine la calificacién de la
existencia o inexistencia de algin hecho que la ley general de responsabllldades
administrativas determine como falta no grave.
Resultados: Atender las quejas o denuncias interpuestas en contra de servidores
publicos sosteniendo una base de control interno sobre las diversas areas que
conforman el Ayuntamiento y gue las funciones encomendadas a los servidores
publicos se sujeten a las diversas normatividad que regulan la funcion publica
aplicando medidas preventivas y sanciones en casc de incumplimiento.

Politicas:
» Instrumentacion de un sistema de quejas o denuncias con la finalidad de
fomentar entre la poblacion la credibilidad en los medios de control de |los
servidores ptblicos.

» Investigar la correcta o incorrecta actuacion del servidor publico en el
desempenio de sus funciones.

* Prevenir la deficiencia del servicio plblico, aplicando las medidas de control y
sancidn establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas

¢« Asesorar acua y;erefudadano y/o servidor publico que pretenda interponer queja
alguna en co{atg\ﬁé guﬁa(ge\sunta falta administrativa o de otra indole.
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Fecha de Autorizacion: |
30/Junio/2021 |

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal

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 investigacion;

Se inicia cuaderno de investigacion asignandole el nimero que le
corresponda;

De ser nacesario se solicita |a ratificacién y en su caso la amplizcién
de la queja;

Se recaba la informacién o documentacion necesaria pzfa fa
Investigacién;

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

Si no existe responsabilidad se emite acuerdoe de archivo y
conclusién, sin perjuicio que si de existir nuevos datos de prueba
pueda abrirse de nuevo la investigacién estudiande si esta no ha
prescrito.

De existir elementos de pruebas, la auteridad investigadora emite
acuerdo de infarme de presunta respensabilidad v Ea tuna 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 turna ai Tribunal
de Justicia Administrativa que serd a la autoridad competente para
coneccer y resclver sobre la falta.

§i la autoridad sustanciadora observa que el expediente esta
incompleto o necesita alguna aclaracion la sclicitara a la autoridad
investigadora tal aclaracion.

Concluye con el informe de presunta responsabilidad que admitz la
autoridad sustanciadora o en c¢aso de inconformidad por parte del
quejoso cuando se determine acuerdo de conclusién v archive del
cuadernilio, con la resolucién que dicte la sala especializada que
podrd ser en dos sentidos confirmar el acuerdo de conclusién y
archivo o modificarla en el sentido que se turne a la autoridad
substanciadora y esta de inicio al procedimientc de presunta
responsabilidad.

Fin.
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ENHIIANG
ZAPATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro; CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacidn;
30/Junio/2021

Ayunteminnte 2018 <2021 |
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J/ | ZAPATA
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A TAMIENTO untorlonts 2018 - 2021

CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
201 8 2 2021 ™ | Junlos erecnds soluciones

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

Nombre del Procedimiento: Sustanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativas.

Objetivo: Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas
desde la admisién del informe de presunta responsabilidad emitido por la autoridad
Investigadora, hasta la conclusion del periodo de alegatos. |
Alcance: Sera aplicable a todos los servidores publicos, personas fisicas o Jurldlco
colectivas que tengan cargo, comisién o relacién con el Ayuntamiento.

Referencia: Articulos 108 parrafo primero, 113 y 115 fraccion Il de la Constitucion
Federal de los Estados Unidos Mexicanos, 208 fraccionesde lalalaX dela ‘ey
General de Responsabilidades Administrativas, 66 parrafo primero y tercero,’TST
parrafo seis y siete de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanotde
Tabasco, 81 fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y clausula quinta, fracciones Il Y 1l del acuerdo de
Coordinacion para el “Fortalecimiento del Sistema Municipal de Control y
Evaluacién de la Gestién Publica y Colaboracion en Materia de Trasparencia y
Combate a la Corrupcién” celebrado entre la Secretaria de la Funcion Publica y
este Ayuntamiento |
Responsabilidades: Contraloria Municipal a través de su area de SustancEaJién
desde el momento en que radica el informe de presunta responsabilidad emitido ror .
la autoridad Investigadora, da por formalmente iniciado al procedimiento de
responsabilidad administrativa al servidor publico, persona fisica o juridico colectiva f
que tengan una relacién cargo o comisiéon con el ayuntamiento, con el objeto de
que se siga el protocolo de actuacion y en su caso se sancione o no al servidor |
publico responsable.

Resultados: Aplicar conforme a derecho las naormas del enjuiciamiento sefialadas
en la Ley General de Responsabilidades Administraba y sus conexas, respetando
en todo momento las garantias de audiencia a que tiene derecho el servidor publico
y resolver su situacién juridica-administrativa de acuerdo a la legislacion.
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CONSTITUCIONAL EMILIANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2(}1 8 - 2021 Juntn: creando soluciones
Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:

30/Junio/2021

Politicas:

|

» Dar el debido seguimiento a las quejas, denuncias e informes de presunta
responsabilidad Administrativas que se inicien ante el Organo de Conirol
Interno, ya que todo ente plblico estd obligado a crear y mantener
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecugdo
funcionamiento de las diversas areas que conforman el Ayuntamiento en|su
conjunto, asi como la actuacion ética y responsable de cada servidor pablico.

Pescripcién del procedimiento

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPGION

Contraloria Municipal area de sustanciacion.

1

Se admite el informe de responsabilidad sefialado en sl amcula 100,
208 de la LGRA. i

De evidenciarse en el informe de presunta responsabilidad
administrativa gue se trata de una faita grave, se turna el expediente
al Tribunal de Justicia Administrativa o Tribunat Federal de Justicia
Administrativa, segun corresponda. |

De ser una falta no grave y de existir elementos suficientLes quefhaga
probable la presunta responsabilidad del infractor, la autdridad
substanciadora resuelve dar incio al procedimiento asignandole un
numero de expediente.

Se cita al presunto infractor a una audiencia inicial en la cual se le
tomna declaracién y se le concede diez dias habiles para gue aporte
sus pruebas con las que pretenda acreditar sus justificacjones.

Se sefiala fecha para el desahogoe de pruebas en caso de habetlas.

Se desahogan las pruebas en caso de haberlas y se senala el termine
de 5 dias para formulas alegates.

Cancluye con la formulacion o no de alegatos y el acuerdo de citar el
expediente para resclucién administrativa.

Fin
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

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

s

Ayurtumiente 2518 - 2027

EMILIANO
ZAPATA

Juntas creando soluciones

DIAGRAMA DE FLUJO
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i
| “» my““ o AY{JNTAMIENTO Ayuntemionto 2018 - 2021
N | CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. | \gii\g< v | ZAPATA
2018 - 2021 S | Junios sreonds soluciones

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

Nombre del Procedimiento: Resclucion de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Objetivo: Dirigir y conducir la garantia de audiencia en el procedimiento de

responsabilidades administrativa, con la finalidad de dictar una resoluciéon fundada
y motivada respetando en todo momento la congruencia de todas y cada una de Jas
actuaciones al momento de resolver sobre la aplicacién de la sancién o abstencién
de la misma.

Alcance: Sera aplicable a todos los servidores publicos, personas fisicas o juridico
colectivas que tengan, cargo, comisién o relacion con el Ayuntamiento.

Referencia: Articulos 108 parrafo primero, 113 y 115 fraccién |l de la Constituc;én
Federal de los Estados Unidos Mexicancs, 208 fraccione X y Xl de la Ley Gen?ral
de Responsabilidades Administrativas, 66 parrafo primero y tercero, 67 parrafo s’eis
y siete de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Tabasco, ‘81
fracciones, XV, XVII, 218, 219 de la L.ey Orgénica de los Municipios del Estado
de Tabasco y clausula guinta, fracciones 11 Y lll del acuerdo de Coordinacion p‘ ra
el "Fortalecimiento del Sistema Municipal de Contrel y Evaluacion de la Gestion

Pablica y Colaboracién en Materia de Trasparencia y Combate a la Corrupcipn
celebrado entre la Secretaria de la Funcién Publica y este Ayuntamiento

Responsabilidades: Recae en la Contraloria Municipal como Organo de Control

Interno, conforme al mandato sefialado en el articulo 3 fraccion IV de fa Ley
General de Responsabilidades Administrativas quien en conjunto con la autoridad
substanciadora deberan emitir una resolucién administrativa debidamente fundada
y motivada respetando en todo momento la presuncién de inocencia y debido
procedimiento al presunto responsable.

Resultados: Aplicar conforme a derecho las normas del enjuiciamiento sefialadas
en la ley General de Responsabilidades Administraba y sus conexas, respetando
en todo momento las garantias de audiencia a que tiene derecho el servidor publico
y resolver su situacién juridica-administrativa de acuerdo a la legisiagion
sancionando o absolviendo.

Fecha de su dltima
-~aorizacién o aprobacio
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AYUNTAMIENTO —
CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
20 1 8 _ 202 1 Juntas creanda solirclones

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

Politicas:
» Dar el debido seguimiento a las quejas, denuncias e informes de presunta
responsabilidad Administrativas que se inicien ante el 6rgano de control
interno, aplicando la sancién gue corresponda o abstenerse a sancionar de
manera fundada y motivada conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Contralorta Municipal area resolutora 1 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 resolucion.

Al emitirse la resolucidn debe decretarse si se sanciona o no

al presunto responsable.

2
Se determina si es procedente ¢ no sancionar al  servidor
publico.

3
Al decretarse la resolucion definitiva se determina si se
sanciona o no el servidor publico y debe nofificarsele

4 personalmente la resolucion que haya recaido.
El sancionado cuenta con quince dias habiles para
inconformarse con fa resolucion emitida en caso gle le cause
agravios a través del recurso de revocacion.

5 ;
En contra de la resolucién que se emita en el recurso de
revocacion si le causa agravios af sancionado, este puede
tnterponer juicio ante el Tiibunal de Justicia Administrativa
quien determinara lo conducente.

6 Fin

Unidad responsable)
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AYUNTAM] ENTO ) Ayuntomlanto 2018 . 2021

CONSTITUCIONAL A¢ EMILIANO |
EMILIANO ZAPATA, TAB. A\ ZAPATA | |
2 01 8 _ 2021 = S | Juntos ereands soluciones :

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

Diagrama de flujo
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AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL “EMILIANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. | W ZAPATA
201 8 - 202 1 = = | Juntos crecride soluciones

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

Nombre del Procedimiento: Intervencion en Actas de Entrega y Recepcioén.

Objetivo: Participar en los actos de Entrega y Recepcién para verificar que esios
se lleven a cabe conforme a la normatividad.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo enel
Servicio Pdblice, hasta nivel Jefe de Departamento.

Referencia: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en |los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
de! Estado de Tabasco, y Articulos 27, 28 y 81 fraccion XX de la Ley Organica |de

los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades: Contraloria Municipal participa en los procesos de Entrega y
Recepcion de las diferentes Dependencias, de acuerdo a lo establecido en el
normatividad aplicable, en conjunto con el Sindico de Hacienda, el servidor pubilico
saliente, servidor publico entrante y testigos, dejando constancia del estado en que-

se encuentran los asuntos concernientes a cada Dependencia.

Resultados: Contraloria Municipal tiene como resultado la participacién en |los
procesos de entrega-recepcion, con la finalidad de verificar y dar fe del estado que
guardan los asuntos correspondientes a las diferentes Dependencias [del
Ayuntamiento, con el objeto de que se sancione al servidor plblico responsable si

Hegaren a existir observaciones, a través del Procedimientc de Responsabilidad
Administrativa.

Politicas:

+ Es funcidon de la Contraloria Municipal participar en la Entrega y Recepcion
de las Dependencias del Municipio de conformidad con lo estipulado et el
arficulo 81 fraccidon XX de la Ley Organica de los Municipios del Estado' de
Tabasco;

» El Organo de Control Interno verificara que los servidores publicos cumplan
con la entrega del despacho a su cargoe, en los términos gue establezcan las
disposiciones legales o administrativas aplicables, comoe lo disponen los
articutos antes citados;

r’?ﬁc,i)l‘f_“f bg g
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; lr:‘ : AY TAMIENTO Ayuntomionto 2816 « 2021
‘ : CONSTITUCIONAL EMILIANO

EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA

201 8 _ 2021 Juntos creando sefuciones

Registro; CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021

* Los aspectos referidos en el Acta de Entrega y Recepcion y sus anexos, s
revisaran por el servidor publico entrante dentro de un plazo gue no exced
de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la firma del ac
de conformidad con el Manual de Entrega y Recepcién del Municipio d

Emiliano Zapata, Tabasco;

+ |aentrega de asuntos inconclusos'y de recursos encomendados al servid
publico saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o d

e
a

ta,

e

lor

e

cualquier otra indcle, por actos u omisiones que con motivo de su empleo
cargo o comision constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos
juridicos vy en los que pudiesen haber incurrido los servidores plblicos
salientes durante el ejercicio de sus cargos.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién de Administracion, Contraloria Municipal | 1 Recibe oficio mediante &f cual se informa la designacién o renuncia de
y Senvider Publico entrante y saliente un servidor poblico solicitando la presencia de la! Contraloria
Municipal, para asistir al aclo de Entrega y Recepeion.
Establece comunicacion con el servidor publice designadd o aquel que
renuncia al cargo.
2 -
Asiste al acto de Enirega y Recepcitn v verifica el proyecto def acta
respectiva, corroborando que los anexos de la misma, sean los
oficialmente vigentes y estén debidamente integrados; sellados y
B firmados por quienss los elaboraron.
Verifica la presencia de los testigos.
ldentifica a todos los que intervienen en el acto de Entraga y
Recepcian.
4 Verificado el proyecto del acta y los anexos que la conforman, se
procede a la firma de la misma por las siguientes personas;
5 +  Servidor Publico safiente;
. Servidor Plblica entrante;
. Contraior Municipal;
6 *  Sindico
«  Testigos

; ,\UQ\ONAL LY

& e &
o e N

’1\5

Cenfirma la entrega de sellos oficiales y llaves de las oficinas,

mobiliario, vehiculos, ete.

Distribuye los tantos del Acta de entrega-recepcién de
ien
0ngma| Quien recibe el cargo.

la manera
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AYUNTAMIENTO " ——
CONSTITUCIONAL AR "EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
201 8 ” 2021 Juntes creando solucitnes
Registro; CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021
7 «  Primera copia.- A guien entrega el carge. :

s+ Segunda copia.- Contraloria Municipal

Remite Acta de Entrega y Recepcién y sus anexos para su
concentracién y registro en el control respectivo.

Revisién Fisica: La llevaré a cabo &l servidor plblico entrante dentro
de un plazo que no exceda de 30 dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la firma def Acta de Entrega y Recepcion, reportando
9 las observaciones gue pudieran ser motivo de responsabilidad.
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Nombre del procedimiento: Recepcidn de Quejas.

()

Objetivo: Llevar a cabo la recepcidn de gquejas, denuncias u observaciones, con
finalidad de que los servidores publicos cumplan de manera correcta sus funciones;
instrumentando mecanismos preventivos yfo correctivos que ayuden a mejorarn la
calidad y eficiencia del servicio plblico.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que desempefien un cargo publico
(servidores publicos).

Referencia: Articulos 81 fraccion X de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado
de Tabasco; 49, 50, 51, 52, 53, 54 y demas relativos y aplicables de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos (Estado de Tabasco).

Responsabilidades: Contraloria Municipal, a través de su area de investigacion,
es la encargada directa de recepcionar las quejas emitidas por particufares o
denuncias realizadas por servidores publicos, en contra de personas que se
- desempefian en el servicio publico por incumplimiento de sus obligaciones previstas
en la Legislacion aplicable, debiéndose iniciar Cuaderno de Investigacion o
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, segGn corresponda, para efectos
de determinar la existencia o no de responsabilidades. ‘

Resultados: Se atienden las quejas o denuncias recibidas en contra de servido:res
publicos de este Ayuntamienio, determindndose la existencia o no de
responsabilidades para efectos de que sean sancionados conforme a la Ley §de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tabasco, y con ello se
tengan personas capacitadas para el servicio plblico, cumpliendo con los principfos
de salvaguardar la iegalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

|
Politicas: i

¢ Instrumentacion de un sistema de quejas o denuncias, gue la Contralorla
Municipal lleve a cabo, sera con la finalidad de fomentar entre la poblac:lon

la credibilidad en los medios de control def servidor publico;
o Investigar ta correcta actuacion det servidor publlco en el desempefic de SUS
funciones, sera R Jp;Jmera instancia para corregir la mala conducta de éste;
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¢ Prevenir la deficiencia del servicio publico, aplicando las medidas de control
y sancién establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos (Estado de Tabasco);
e La Contraloria Municipal asesorara legalmente a los habitantes| o
servidores publicos que procedan presentar ante este érgano alguna quéja

en contra de los Servidores Publicos Municipales designados.

Descripcidn del procedimiento

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Contratoria Municipal a través del Departamento | 1

Juridico

Presenta la queja por escrito;

Se valora el contenido de la queja y se determina la existengia de
elementos, para iniciar un Procedimienio de Responsabilidad
Administrativa o Cuaderno de Investigacidn;

Se Inicla Cuaderc de Investigacién ¢ Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, asignandose un nCtmero de
expediente;

Se solicita al presunto responsable, que en un término no menor
de cince dias ni mayor de quince dias, envie un informe,
justificando los hechos sefialados en su contra y en su caso
presentar las pruebas que tenga a su favor;

Se solicita la ratificacion v en su caso la smpliacion de la guela, vy
de ser posible las pruebas que existan parz probar la aciuacion
del servidor piblico;

Se procede a resolver el Cuaderno de Investigacion,
determinando si existe o no responsabilidad del servidor piblico;

Si no existe responsabilidad, se notifica la resolucion a |z parte
quejosa y se archiva el expediente;
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AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION

Juridico

Contraioria Municipal a través del Departaments | 8

Si existe responsabilidad se da inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa; notificéndose al s:
su Garantia Constitucional de Audiencia;

En el caso de que el proceso administrativo causlj estado, la
informacién deberad estar disponible en 'a Unidad de
Transparencia y Acceso a la informacion Pﬂbiida, si fuere

en.éidor pliblico

9 requerida.
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Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento: Revision de las Adquisiciones o Servicios. Area
responsable, Direccién de Administracién.

Objetivo: Verificar que los procedimientos adquisitivos, de servicios o
documentacion financiera se apeguen a la normatividad en materia de
adquisiciones y servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y |su
Reglamento, Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Emiliano Zapa’ta
Tabasco, asi como demas numerales aplicables.

Alcance: Sera aplicable a las Direcciones de Administracién, como la encargada
directa de suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de |as
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los bienes:de
su propiedad, de acuerdo a las facultades que le otorga el articulo 86 fraccion 1Vide
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Referencia: Articulos 81 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco; demas relativos y aplicables de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y isu

Reglamento, Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Emilianc Zapata,
Tabasco.

Responsabilidades: Contraloria Municipal, designara el personal adscrito a la
Contraloria, para que lleven a cabo la Auditoria a las adquisiciones o servicios. |

Resultados: Verificar las adquisiciones o servicios que la Direccion de
Administracién lleva a cabo, con el fin de que las adquisiciones o servicios se
apeguen a la normatividad aplicable, para asi mantener al dia el inventario de los
bienes de este Ayuntamiento.
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Politicas:

s La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucién
que le otorga el articulo 81 fraccién Vi de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demas preceptos legales y reglamentacion
aplicable.

e La politica primordial de la Contraloria Municipal es dar seguimiento a los
procedimientos adquisitives, procurando que éstos se apeguen estrictamente 3 la
normatividad y preceptos legales en materia de adquisicion de bienes y Ser\ﬂcmé

= Vigilar que los diferentes recursos que maneja el Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
Tabasco, ya sean recursos federales, estatales y municipales, sean aphcados
correctamente, lo anterior a efecto de dar fe sobre la aplicacion de los mismos;

|
» Implementar acciones que considere necesarias para mejorar el desarrollo del
procedimiento adguisitivo de bienes y servicios y asegurar las mejores condiciones

de adquisiciéon para el Municipio, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad,

o
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Descripeién del procedimiento

Areas responsables: Descripcidn
Programa adquisiciones, convoca © invila a
Direccién de Administracion 1 proveedores;

Asiste a los actos de los procedimientos
Contralorfa Municipal 2 adquisitivos, a efecto de dar fe de los mismos:

Licitacién Pablica; Licitacion Simplificada Mayor;
Licitacién  Simplificada Menor, Adjudicacion

Directa;
Direccion de Administracitn 3 Remite actas de presentacién, apertura vy
evaluacion de propuestas, dictamen vy fallio;
Contraloria Municipal 4 Revisa informacion y verifica fundamentacion legat;
Direccién de Administraciéon Remite cada uno de los requisitos y documentos

5 del procedimiento  adquisitivo, desde la
autorizacién de la adguisicidn, convocatoria o
invitacién, bases, hasta la entrega de los bienes o
servicios y pagos de las facturas a los proveedores,
con las garantias respectivas;
Contraloria Municipal 6 Recepciona documentacién comprobatoria,
analiza y hace observaciones;
7 Verifica la fecha de entrega de los bienes, motive
Direccién de Administracion del procedimiento adquisitivo.
Radicar guejas e inconformidades, derivadas de
procedimientos adquisitives, si las hubiere.
Contraloria Municipal 8 Radicar quejas e inconfoermidades, derivadas de
procedimientos adqguisitives, si las hubiere.

echa de su dliima
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Nombre del Procedimiento: Auditorias documentales o financieras, arqueos de

caja y control dei fondo rotatorio o revolvente.

Objetivo: Determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,

imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado

los recursos pubiicos suministrados a las dependencias del Ayuntamiento, asi como

la calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.

Alcance: Sera aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, en |as
cuales se deban verificar documentos o que manejen fondos y valores, vetificando

el destino de los fondos puablicos.

Referencia: Articutos 81 fraccion IV de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado

de Tabasco; demas relativos y aplicables de la Ley de Hacienda Municipal d
Estado de Tabasco y Legislacion aplicable.

Responsabilidades: Contralorfa Municipal, designara personal adscritc a

Contraloria, para que lleve a cabo los arqueos de caja y fondo rotatorio o revolvente.

Resultados: Verificar las fondos y valores, con el fin de verificar el destino de los

el

a

fondos pulblicos, vy en su caso sancionar a los servidores publicos que resulien
responsables por el mal manejo de los recursos, a través de Procedimientos de

Responsabilidad Administrativa.

Politicas:

» La funcién que realiza la Contraloria Municipal, estd basada en la atribucion
que le otorga el articulo 81 fraccién IV de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demds preceptos legales y reglamentacion

aplicable;

* Elcontrol se ejercera al amparo, respeto y apego a las disposiciones juridicas
o marco legal aplicable a las dependencias susceptibles de ser vigitadas por

este medio y a la investidura que éste mismo marco otorga y faculta
-Organo de Control Interno Municipal para e! ejercicio de su funcion;

al

« Determinara si los programas.o actividades autorizados y ejecutados siguen

H

cumpliendo eflcazmem& los objetlvcm*ﬁ)rﬁb\que fueron creados y en su
be
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: T 3 . o
caso determinar, si existe alguna alternativa a considerarse que mejoreila

eficacia;

+ Obtendra evidencia suficiente para fundamentar conclusiones concretas
los casos de irregularidades descubiertas, manteniendo una actitud positi
al dar énfasis a la eliminacion de posibles irregularidades similares en
futuro, mas que a la aplicacién de sanciones por operacicnes del pasado.

Descripcion del procedimiento

en
va

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal

y periedo de 1a revision,

5 Fin.

Registro de irregularidades detectadas: Las irregularidades derivadas
realizado, quedaran asentadas en las cédulas de observaciones,
contendran, ademas de las chservaciones detectadas,
disposiciones legales y normativas transgredidas, asi comoe las recon
sugeridas por el auditor para promover [a solucién a la problematica dete?:tada.

1 Planeacion de la Auditoria: Realizar investigacion preliminar que permita congeer los
antecedentes det area, programa o rubro a auditar, determinando el objetivo, alcance

Inicié de Auditora: Se notifica a la dependencia a revisar el oficio, con el gue se
2 designa a los auditores y auxiliares responsables de ilevar a cabo la auditoria,
procediéndose a al inicio formal de la misma, solicitando la informacign y
documentacién que permita fa evaluacion del conirol interne de la dependenma

auditada, previa a la documentacion comprabatoria ds las operaciones o actividades.

Recopilacidn, registro, anélisis y evaluacién de la informacion: Conforme al
acopio de la informacidn y documentacion comprobatoria proporcionada por ef

responsable de la dependencia auditada, se revisa y analiza aplicands !Ps métodos,
técnicas y procedimientos de auditoria, de acuerde a la planeacidn correspondiente,
3 slaborando los papeles de trabajo respectivos, con la evidencia suficiente y
competente de las observaciones que en su caso se detecten. ]

Comunicacion de las observaciones 6 irregularidades detectadas: El auditor
comentard las cédulas de observaciones con los responsables de |a operacton
revisada y/o drea auditada, antes de su presentacion formal. De esta reumon pocfran
4 obtenerse elementos adicionales que rectifiquen o ratifiguen [a |{regulandad asi como
las causas que la provoca; las observaciones se harén del conocimiente det area
auditada levantandose cédula de observaciones en la cual se estipulen los téminos
en los cuales deban quedar solventadas lag cbservaciones.

del analisis
las cuales
las causas, efectos,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal

Elaboracion del Informe de la visita de Auditoria: Concluida la etapa de |a ejecucian
de la visita de auditoria, la Contraloria Municipal debe comunicar a la Unidad de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Plblica, [os resultados determinados durante
su intervencion a través del informe de Auditorfa el cual debera contener los siguientes
elementos:

. Oficio de envio,

»  Cardtula del Informe,

. Cuerpo del Informe,

»  Cédulas de Observaciones.

Seguimiento de las Recomendaciones e Informe: Se debera llevar a cabo el
seguimiento de las observacicnes derivadas de los actos de auditoria, a fin de verificar
atie se cumple con fas medidas preventivas y correctivas propuestas con molive de
las revisiones practicadas y gue hayan sido atendidas en tiempo y forma por [a
dependencia auditada,

Resultados del nuevo seguimiento:

1. Si persisten las Observaciones.- Elgbora inforrme final de auditoria de seguimiento
haciendo constar lag observaciones pendientes de solventar, integra el expediente y
se inicia Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

2. No Persisten las Observaciones - Se da por concluido ef seguimiento, elabora
informe final vy se integra expediente.

R
W
[Srashitgy
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021

t

Apumtamionts 2015 - 2021 |

1 EMILIANG
/| ZAPATA
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Registro: CM/MP/20/2021 |
Fecha de Autorizacién: [
30/Junio/2021
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AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL "EMILIANO |
EMILIANO ZAPATA, TAB. / | ZAPATA |

2018 - 2021 .

' Registro; CM/MP/20/2021 |
Fecha de Autorizacion: ‘
30/Junie/2021

Nombre del Procedimiento: Evaluacion de politicas sociales.

" Objetivo: Controlar y evaluar la aplicacion de los recursos pUblicos mediante!
transparencia, revisién y control de expedientes técnicos.

a

Alcance: Sera aplicable a las diversas Dependencias de esie Ayuntamiento, que
emiten expedientes técnicos para los diferentes programas de trabajo que debetan

realizar en un Ejercicio Fiscal.

Referencia: Articulos 81 fraccion 1l de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco; Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal, y demas Legislacion aplicable.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento de Proyectos |

verificara la informacién contenida en los Expedientes Técnicos emitidos por las
diversas Dependencias del Ayuntamiento, asi como los correspondientes a la
misma Contraloria.

Resultados: Vigiiar el cumplimiento de fas politicas y de los programas establecidos
por el Ayuntamiento.

Politicas:

La funcién que realiza la Contralcoria Municipal, esta basada en la atribucion
que le otorga el articulo 81 fraccién |l de ia Ley Organica de los Municiﬂios
del Estado de Tabasco y demés preceptos legales y reglamentacion
aplicable; (l

La revisién de expedientes técnicos se realiza con la finalidad de verificar que
estos cumplan con la normatividad establecida, para la correcta aplicacion

de los recursos;

Determinara si los programas o actividades que se pretenden llevar a cabo |

cumplen con la normatividad para la correcta aplicacién de partidas, ‘de
acuerdo a la informacion contenida en los expedientes técnicos, y con ellg se
cumplan con los programas gue, se establecio 1a administracion;

Unidad respopsa e
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AY TAMIENTO Ayuntormdiento 2018 - 202} !
CONSTITUCIONAL v EMILIANO é
EMILIANO ZAPATA, TAB. | \g/pU ZAPATA |
20 1 8 _ 2021 _— Juntoes creanda soluciones | :

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

» Se obtendran observaciones y/o aprobacion para la correcta elaboracion de
expedientes técnicos, para que estos se ajusten a los programas que se
pretenden lievar acabo.

Descripcidn del procedimiento

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION

Contraloria Municipal 1 Recepcitn de expedientas técnicos elaborados por
las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

Revisién de los expedientes con el fin de verificar
2 que se ajusten a lo establecide en el Manual de
Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal y
demas lineamientos aplicables, con el objeto de
verificar que se afecten las partidas correctas, se
especifiquen los programas y que demas
informacion contenida en el misme sea correcta.

Si cumple con la normatividad se envia a la
Dependencia que lo emitié para su tramite
correspondiente y recaben firmas.

4 Si no cumple con la normatividad se devuelve e
informa a la Dependencia que lo emitié para
correccion, sefialandosele que deberéi enviarto
para su revision respectiva, de nueva cuenta.

|
5 Se solicita una copia del expediente técnico para
su archivo correspondiente, una vez que contiene
las firmas debidas. ;

“nidad responsable de siH—Fetha de su Ultima |
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) AYUNTAMIENTO Aguntomieoto 2018 - 2021
CONSTITUCIONAL ; EMILIANG

EMILIANO ZAPATA, TAB. | gl v | ZAPATA

3 O} 8 2021 = S | Junies creandu selutionss

Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacién:
30/Junio/2021
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Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021

AYUNTAMIENTO Ayuntamisnto 2018.. 2021
CONSTITUCIONAL EMILIANO |
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA |
2018 - 2021 i

Nombre del Procedimiento: Revision de érdenes de pago.

Objetivo: Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento He
los recursos del Municipio y el adecuado equifibrio presupuestal.

Alcance: Sera aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, que
emiten requisiciones, acompafiadas de la documentacién soporte o comprobatoria

del gasto.

Referencia: Articulos 81 fraccion V de la Ley Organica de los Municipios de! Estado
de Tabasco; Manual de Normas Presupuestarias de Emiliano Zapata, Tabasco, Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Federal y Estatal), y
su Reglamento; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(Federal y Estatal), y su Reglamento; Codigo Fiscal de la Federacién; Reglamento
del Comite de Compras del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco; y demas

relativos y aplicables.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento de Contable
verificara la informacion contenida en las 6rdenes de pago y documentacion soporte
o comprobatoria del gasto de acuerdo a la normatividad aplicable a cada caso en

concreto.

Resultados: Vigilar que los gastos efectuados por las diferentes Dependencias
Ayuntamiento, se ajusten a la normatividad establecida y estos cumplan con
requisitos y cuenten con la documentacion debida gue soporten o avaien los gastos.

Politicas:

[ el
los

La funcion que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribudic’m
que le otorga el articulo 81 fraccién V de la Ley Organica de los Municiqios
del Estado de Tabasco y demds preceptos legales y reglamentacion

aplicable; |

La revision de 6rdenes de pago se realiza con la finalidad de verificar que
dichos documentos_cumplan con la normatividad establecida, para la
correcta aplicacion™ de; -los recursos y que estas cuenten con la

<,

documenyamén smporte o‘ménﬂcﬁma de los gastos efectuados;
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AYUNTAMIENTO
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EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021

Ayustomienta 2618 - 2021 |

. EMILIANO |
Nl APATA |

S | Juntos creands soliciones

Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Iunio/2021

+ Determinaré si los programas cumplen con la normatividad para la correcta
aplicacion de partidas, de acuerdo a la informacion contenida en el Manual
de Normas Presupuestarias de Emilianc Zapata, Tabasco, y demas

Legislacién aplicable;

» Se obtendran cbservaciones y/o aprobacién de las 6rdenes de pago para la

integracién de las mismas.
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elabora ©f £t
=

=

Lic. Alexi

érsés a Ie de sy echa de su Gltima
\ Y8y juforizacién o aprobacio
c;g%nt/uw@;/aez } 30Munio/2021
unicipal )

i



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 131

B M‘. AYUNTAMIENTO e tanie 2018 - 2027 I
i CONSTITUCIONAL EMILIANG |
EMILIANQ ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021 Junlo roendo sofuctones

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

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION

Contraloria Municipal 1 Recepcidon de Ordenes de pago de acuerdo a los
gastos efectuados por las diferenles Dependenmas
del Ayuntamiento, ‘

Revisién de las érdenes de pago con el fin de
2 verificar que se ajusten a lo establecido en el

Manual de Normas Presupuestarias deiEmili;ano

Zapata, Tabasco, y demas lineamientos aplicables,
con el objeto de verificar que se afecten las partidas
correctas, se especifiquen los programés y que
estas contengan la informacion so?pcrte‘ y

justificadora de acuerdo al tipo de gasto ef;ectuado.

Si cumple con la normatividad se recaban firmas.

Se realiza envio a la Direccion de Finanzas por
medio del Sistema implementade por el
3 Ayuntamiento para efectos de aplicar los
‘Lineamientos de Armonizacién Contable/ para su
4 |integracion en Cuenta Pulblica en el mes
correspondiente.

Si no cumple con la normatividad se devdelve a la
Direccién de Administracion o a la Dependencia
generadora del gasto, procediendo la misma a su
correccidn y con ello proceder a su revzisién{ de
5 nueva cuenta. |

6 Fin.

4 @?ﬁ“‘"““ w,L‘Jn”d‘q&z;és arSable de s /‘?fecha de su Uitima
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AYUNTAMIENTO Ayuntemionte 2019 . 2021
CONSTITUCIONAL ’EMiLEANO
EMILIANO ZAPATA, TAB, ZAPATA
20 1 8 = 202 1 - Junlos creando soiucionas
Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion: !
30/Junio/2021
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AYUNTAMIENTO N
CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. | ZAPATA
20 1 8 . ZOZE Junitos ereando solucienes

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

Nombre de! Procedimiento: Notificacion del padrén de contratista publicado 5or
Secretaria de la Funcién Publica.

Objetivo: Informar al Titular de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, Director de Qbras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales,
Director de Finanzas, Presidente de la comisién de Obras y Sexto Regidor,
Presidente

Verificar que los contratistas cumplan con los requisitos y tengan la documentacion
vigente y actualizada. Para poder realizar ciertas obras, y puedan concursar en las
licitaciones. De acuerdo a su clasificacién con respecto a sus espemahdades
capacidades técnicas y economia, sin mencionar ei domicilio fiscal. |

Alcances:
Direccion de Finanzas y la Contraloria Municipal.

Referencias:

o La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucién
gue le otorga el Articulo 81 fraccion lil de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

De acuerdo al Articulo 8 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Tabasco, la Contraloria por si misma o a peticion de las
Dependencias o Entidades suspendera temporaimente ef registro de los contratistas
cuando:

1. Se les declare en estado de quiebra, suspension de pagos o sujetos a
concurso de acreedores;

I. incurran en cualquier acto u omisidon que le sea imputable y que
perjudique los intereses de la Dependencia o Entidad contratante;

HI Se registre incumplimiento a obligaciones adquiridas con los diferentes
niveles de Gobierno; o

V. Incumplan lo dispuesto en el articulo 50, segundo parrafo de esta Ley,
respecto a %a‘lettacmn de contratacion.

P ‘/“‘ M 5‘@.\
Pl £l f,n'\ N\ 4 - :
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AYUNTAMIENTO R
CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB, e v | ZAPATA |
2018 B 2021 | suntos ceeanto soluciones |

Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Tunio/2021

La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco en el Articulo 9: La Contraloria por si misma o a peticion de las
Dependencias o Entidades, cancelara el registro de los contratistas cuando:

L. La informacién que hubieren proporcionado para la mscnpcnon 0
revalidacion resulte falsa, o hayan actuado con dolo o mala fe en una
licitacion o ejecucion de obra E

I. No cumplan en sus términos con algun contrato por causa lmputabie a
ellos y perjudiquen gravemente los intereses de la Dependencia o
Entidad o el interés general;

. Se declare quiebra fraudulenta;

V. Hayan celebrado contratos en contravencién a lo dispuesto por esta
Ley, por causas que lesean imputables; vy

V. Seles declare incapacitados legalmente para contratar.

» La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucién
gue le otorga los Articulos 25, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 48 y demas relativos v
aplicables de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco,

Reglamentos: §

1. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Setvicios 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 en el
padron de contratista del municipio previo haberse registrado al padrén del estado,
cuyo registro se encuentre vigente y cuenten con la especialidad correspondiente,
que deseen participar en los concursos de contratos de obra publica e informar de
toda la informacion al jefe inmediato y/o Contralor Municipal.

' Unidad responsaife
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AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL | EMIIANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. i/ | ZAPATA
201 8 _ 2021 Juntos creondo soluciones

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

Resultados: Seleccion de los contratistas con las mejores experiencias técnicas,
gconomia y especialidades y asi poder entrar en concurso de licitaciones.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION

Contraloria Municipal 1 Se notifica mediante oficio de forma mensual,
el padrén de contratista publicade en la
funcién publica del estado de tabasco.

Titular de la Unidad de Revisan que en los procedimientos de

Transparencia y Acceso a la|2 |contratacion de obras, se cuente con

Informacion Pdblica, Director de contratistas que no se  encuentren

Obras, Ordenamiento Territorial y inhabilitados.

| Servicio Municipales, Direccion
de Finanzas, Presidente de la
comision de Obras y sexo regidor,
Representante del colegio de
Ingenieros Civiles del Estado, del
Municipio y Sindico de Hacienda

Municipal.
5‘5 :
(575 |
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ET i AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL EMILAND
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
201 8 _ 2021 Juntos creande soivelnnes !

Registro; CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021
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AYUNTAMIENTO R

CONSTITUCIONAL EMILIANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
20 1 8 - 2021 Junlos erecndo seiuciones

Registro: CM/MP/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Tunio/2021

Nombre del Procedimiento: Supervision fisica de obras.

Objetivo: Realizar visitas periodicas de supervision a las obras y acciones que se
desarrollen y llevar el registro de sus resultados en los formatos destinados para
tales fines. Vigilar que las obras y acciones se ejecuten con las caracteristicas,
ubicacion, tiempos y metas establecidos en los expedientes técnicos o proyectos
ejecutivos. Tanto las obras por modalidad de contrato o por administracion dlrecta
son supervisadas.

Alcances:

Direccion Programacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales y Direccion de Administracion.

Referencias:

« La funcién que realiza fa Contraloria Municipal, esta basada en la
atribucién que le otorga el Articulo 81fraccion VIl de la Ley Organicaide
los Municipios del Estado de Tabasco.

Con apoyo en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
del Estado de Tabasco y su Reglamento, la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las Mismas y su Reglamento.

Responsabilidades: Lievar el control y la verificacién de proyectos en cuanto a su
calidad, avance, existencia y cumplimiento de acuerdo al proceso constructivo y su
respectiva normatividad de construccion.

Resultados: Control de los avances fisicos —financieros de acuerdo al programa de
ejecucién, para que se ejecute en tiempo y forma. Observar los voliumenes de
acuerdo a las obras fisicas, llevar su correcta ejecucién y supervision del control de

material.
f&\lf_. : A .
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AY[JNTAMIENTO Ayuatomionto 2018 - 2021
CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. | \giUgs v/ | ZAPATA
201 8 N 2021 TS | Juntos ereuridda solucionas

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

Descripcion de procedimiento

AREA RESPONSABLE No DESCRIPCION
Direccion de Obras, | 1 Elaboracion de Proyectos.
Ordenamiento Territorial y
Servicies Municipales
2 | 8e lleva un control de las fechas de inicio y
Conftraleria Municipal ‘término de las obras, para proceder ala
Supervisién Fisica de las obras programadas
‘por Administracién o por Contrato v \verificar
gque estas cumplan con los requisitos
previamente establecidos en el proyecto y en
los alcances y especificaciones.
3
Departamento de Supervision de Se elabora Tarjeta Informativa, especificando
Obras si se detectaron irregularidades o no, para
conocimiento de la Contralora Municipal.
4
Si hay ohservaciones, se informa via dficioa la
Contraloria Municipal Direccion de Obras, con copia a la Contratista,
las irregularidades detectadas.
5
Se envia al Departamento Juridieo para
Contraloria Municipal efectos de determinar la sancion o
amonestacién (seglin sea el caso), o
seguimiento de las irregularidades y con ellc la
6 Contratista subsane las mismas.
Contraloria Municipal T Se verifica que la Contratista subsane o
solvente las cbservaciones encontradas.
Contraloria Municipal- Sino hay observaciones, se informa y. envia al
R archivo.
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Si se subsanan las irregularidades se emite
9 | oficio, mediante el cual se informa a la
Direccion de Obras, con copia a la Contratista,
que ya se dio cumplimiento a lo observado.

Departamente Juridico ,
10 | Sino se subsanan las irregularidades se emite
oficio, mediante el cual se informa a la
Direccién de Obras, con copia a la Contratista,
que en virtud de haber hecho caso omiso o no
haber dado cumplimiento a lo observado, se
iniciara Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (PRA)} en contra de quien
resulte responsable.

11 | Fin.
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DEFINICIONES |

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: Es un medio pziara
determinar la Responsabilidad Administrativa de los servidores publicos, co:%*no
consecuencia de una serie de sucesos o hechos que por accion u omisién realizan
los funcionarios publicos en el desarrolio de sus actividades, considerandose dicfha
conducta u omisién antijuridica dentro de la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.
i

£
Servidores Publicos: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a ofras personas y no genéra
ganancias privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este
trabajo).

Extemporaneidad: Se refiere a que se presente un documento posterior a la fecha
en que legaimente debid haberlo presentado. |

Declaracion de situacion patrimonial: Es la informacién que deben presentar los
servidores publicos del Instituto respecto de la situacion de su patrimonio (ingresps,
bienes muebles e inmuebles, inversiones financieras y adeudos), en los formatos
que define la Contraloria Municipal.

Inventario de equipo: Verificacién periddica de las existencias de materiales,
equipo, muebles e inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad, a efecto
de comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control administrativo; el
manejo de les materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento |de
espacio en el almacén.

Quejas o denuncias: Quejas emitidas por particulares o denuncias realizadas por
servidores publicos, en contra de personas que se desempefan en el servi
pUblico per incumplimiento de sus obligaciones previstas en la Legislacion aplic

mal desempefio de sus funciones, y demas gue derivan del desempefio de un cargo
e TN

OMA

publico. . :
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Cuaderno de Investigacion: Documento administrativo que se usa para iniciar
investigaciones para efectos de integrar debidamente un expediente y realizar fas
investigaciones necesarias, y con ello determinar la responsabilidad administrativa
de uno o varios servidores pulblicos, antes de iniciar un Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa. |

Radicar: Fijar un niimero de expediente para darle entrada a una queja, denunma
u observacion, e iniciar las investigaciones necesarias. -

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

Causar estado: Dicho de una resolucién que queda en firme.

Auditoria: En su acepcion mas amplia significa verificar la informacion adquisitiva,
financiera, operacional y administrativa que se presenta es confiable, verazj y
oportuna. Es revisar que los hechos, fendmenos y operaciones se den en la forina
como fueron planeados; que las politicas y lineamientos establecidos han sido
observados y respetados; que se cumplen con obligaciones fiscales, juridicas y
reglamentarias en general. Es evaluar la forma como se administra y opera teniendo
al maximo el aprovechamienio 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 unidades
administrativas responsables, a fin de permitiles sufragar aquellos gastos
emergentes por conceptos especificos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse
también de inmediato en forma directa, afectando el presupuesto. |

Arqueos de caja: Es la verificacién espontanea de los dineros recibidos en caja de
Tesoreria, es un examen especial que se hace con el fin de:

» Verificar la idoneidad de tos registros contables.
s Constatar que los valores monetarios fisicos en poder del encargado de Ia
caja estén en la.canfidad exacta.

Lig
8
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Politicas sociales: Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos
conducentes a la preservacion y elevacion del bienestar social, procurando que los
beneficios del desarrollo alcancen a todas las capas de la sociedad con la mayor
equidad.

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

Ordenes de pago: Documentos los cuales son se crean cuando se debe realizar
un pago, debiendo contener estas la documentacion soporte o justificatoria de los
gastos efectuados.

Padrén de Contratistas: Lista oficial en la que figuran las empresas contratistas o :
personas fisicas que se inscriben ante Contraloria Municipal para poder parucnpar :
en la ejecucién de obras prograrmadas por el Ayuntamiento.

Catalogo de especialidades: Documento emitide por Contraloria del Estado de
Tabasco, mediante el cual da a conocer las especialidades que pueden acreditar
las Contratistas, las cuales son verificadas mediante curriculo y contrates, para |
efectos de poder participar en la ejecucién de obras.

Cédula de registro: Documento expedido por Centraloria Municipal, en el cual se
hace constar la inscripcién de la Contratista, después de haber verificado que
cumplieron con los requisitos establecidos previamente, y que avala que laempresa
o persona fisica se encuentra inscrita en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

Supervision fisica: Procedimiento mediante el cual se verifica la ejecucién de
obras o apoyos, llevados a cabo por Contratistas o Dependencias del Ayuntamiento,
con el objeto de que estas se ajusten a los programas previamente establecidos y
cumplan con las normas de calidad y demas requerimientos que especifican la
Legislacion aplicable a cada caso. ;
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Cédulas de Obhservaciones: Documento de caracter informativo, mediante el cual
se estipulan las observaciones encentradas o si las obras se estan ejecutando de
acuerdo a lo programado.

Subsanar: Reparar y resolver un error o resarcir un dafio.
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i.- INTRODUCCION

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 area de la Contraloria Municipal y establecer un orden de estructuras para §
precisar e identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno
de los diversos puestos determinado controles que eviten duplicidad de funciones y
operar con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de los recursos, la
Contraloria Municipal procedié a elaborar el presente Manual de Crganizacion, el
cual contiene el marco juridico de actuacion, mision, vision, estructura organica,
organigrama general, funciones especificas, lineas de comunicacion vy
coordinacién; aspectos que permiten al personal que se encuentra en funciones de
conocer y delimitar sus responsabilidades para mejorar 'y eficientar las labores,
fomentando los principios de probidad en la Administracion Municipal, vigilando que
los recursos publicos con los que cuenta el municipio se utilicen con legalidad,
honestidad, eficiencia y eficacia, exclusivamente para los fines gue fﬁe‘ron
destinados y coadyuvar para que la Administracion Municipal cuente con Ios
mecanismos para prevenir y detectar eventuales irregularidades.

- MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diano
Oficial de la Federacion de fecha 29 de Enero de 2016.

2.- Constitucién del Estado Libre y Soberanc de Tabasco, publicada en el penodlco
oficial de fecha 03 de Octubre de 2015.

cODIGOS

1.- Codigo Nacional de Procedimientos Penales actualizado.
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2.- Codigo Fiscal de la Federacion, actualizado.

LEYES
1.- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, actualizada.
2.- Ley general de Responsabilidades administrativas, actualizada.
3.- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, actualizada.
4.- Ley de Coordinacién Fiscal, actualizada.

5.- Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estade de Tabasco, publicada en el
Periédico Oficiai de fecha 19 de Marzo de 2016.

6.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, actualizada.

7.- Ley General de Contabilidad Gubermamental, actualizada.

8.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, actualizada.

9.- Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, actualizada.

10.- Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco, actualizada.
11.- Ley Federal de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Nlism:as,
actualizada.

|
12.- Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector
Publico, actualizada.

13.- Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco, actualizada.

o
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14.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, actualizada.

REGLAMENTOS

1.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, actualizada.

2.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Pdblico, actualizada.

3.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, actualizada. =

REGLAMENTACION MUNICIPAL

1.- Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 16 de Marzo de 2011,

2.- Reglamento del Comité de Obra Publica, publicado en el Periédico OflCEal de
fecha 16 de Marzo de 2016.

3.- Reglamento del Comité de Compras, publicado en el Periédico Oficial de feé:ha
21 de Marzo de 2015.

4.- Reglamento de mercados, publicado en el Periodico Oficial de fecha 18 de |
Marzo de 2015. !

5.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emlhano Zapata, Tabasco,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 16 de Marzo de 2016.
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MANUALES

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco
publicado en el Periédico Oficial de fecha 10 de Agosto de 2013.

LINEAMIENTOS

1.- Lineamientos para la operacion y control del Fondo Rotatorio ¢ Fondo
Revolvente, aprobado por los integrantes de Cabildo en el Acta No. 8 de fecha 22
de Abril del 2013.

2.- Demas normativa aplicable a las facultades, funciones, desempefio y actuacion
de la Contraloria Municipal.

.- MISION Y VISION

MISION
Dar a conocer las atribuciones, funciones, responsabilidades de los serwdores
publicos adscritos que forman parte de la estructura organica oficial del la
Contraloria Municipal insertos en la administracién publica, asi como de sefialar
funciones del personal que integran las areas en orden jerarquice que permita; la
objetividad en el ejercicio de las facultades y obligaciones que corresponden a cada
puesto, evitando con ello, confusiones en los aspectos de prevencién, control y
supervision. .
VISION

Ser promotor de una administracion eficiente y honesta, con controles internos bien
definidos, que garanticen la transparencia y adecuada utilizacion de los recursos
con los que cuenta el municipio, de tal manera que se ofrezca un servicio de calidad
de control interno administrativo en beneficio de la sociedad.

o
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La Contraloria Municipal como Organo Interno de Control del Ayuntamiento. se
establece para verificar el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros
con que cuenta la Administracién Publica Municipal, a través de sus funciones de
control, inspeccion y supervision, sujetando su actuacioén de acuerdo a lo dispuesto
por el articulo 81 de la Ley Organica de tos Municipios del Estado de Tabasco, jasi
como en los articulos 1, 3 fraccién IV, XV, 9 fraccién i, XV y 10 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, teniendo independencia funcional,
operacional y normativamente, toda vez que las actividades que se llevan a cabo |
estan encaminadas a coadyuvar eficaz y eficientemente al desarrollo de las
funciones de las distintas Areas del Ayuntamiento.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Contralor Munigipal
2.- Jefe de Area Investigadora, : ‘
3.- Jefe de area Substanciadora.

4.- Jefe de Area de Proyectos

5.- Jefe de Area, Control, Supervision y seguimiento de la. Obras Publica.
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V.l. OBJETIVO GENERAL

La Contraloria Municipal es un argano de control Interno institucional, cuyo objetivo
es vigilar que los Servidores Publicos observen la normatividad vigente en el
desempefio de sus atribuciones y funciones, debe asimismo planear, programar,
organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal, asi como
inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia con el
presupuesto de egresos, asi también debe velar por el buen uso y aprovechamiento
del patrimonio y la hacienda pulblica en beneficio del interés colectivo y como fin
ulterior, ha de fomentar la vocacién del servicio ptiblico, la cultura de la prevencion,
la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como el combate a la corrupcion, a
través de la implementacién de programas de frabajo para realizar Auditorias vy
Arqueos a las diferentes Dependencias del Ayuntamiento, que manejan recursos.
Asimismo implementara medidas correctivas a los Servidores Publicos que no den
cumplimiento a sus funciones de acuerdo a lo establecido en la normatividad
aplicable a cada caso en concreto, a través de sanciones administrativas.

Los mecanismos de que disponga Contraloria Municipal para ejercer su funcién han
de ser eficaces, basados esencialmente en sistemas que provoquen la mejora de
los servicios y funcmnes publicas, a través de la aplicacion de la legislacion que nge
el desempefio de los Servidores Publicos y/o los Contratistas del Municipio, que
realicen obras. Por sistemas debemos entender que todos los procesos de la
Contraleria deben ser circulares y concluyentes, es decir, que deben acabar de
algin modo en un tiempo prudente, ya sea en una recomendacion de mejora para
su seguimiento, en la mejora inmediata de un proceso, en una sancién a algin
servidor publico, en un resarcimiento de un dafio o en un; perjuicio, o en cualquier
otro estadio que implique necesariamente un cambio en la administracién publica
para su desarrollo.

Los sistemas implementados por la Contraloria deben favorecer en todo tiempo el
interés colectivo, a través de sus funciones y resoluciones; asimismo a través de la

Unidad responsabl Fecha de su ultima

eEaboracué_» orizacion o aprobacion
Lic. Alexi Labrerd 30/Junio/2021
Jede de Aréa 7 |
\'%




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

154

AYUNTAMIENTO Ayuntomiante 2014 - 2021

CONSTITUCIONAL TN
EMILIANG ZAPATA, TAB. / | LZAPATA
2018 - 2021 “ | duntos creande soluciones

Registro: CM/MO/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021

atencion de las quejas que presenten los ciudadanos en contra de los servidores
pliblicos. Para ellc debe incitar la lealtad al patrimonio publice, la hacienda publica
y en general a los valores pablicos.

Los colaboradores de la Contraloria durante el desempefio de su trabajo habran de
observar fos principios de objetividad, imparcialidad, independencia, pero sobre
todo los de autonomia vy légica. Jamas se debe renunciar a la observacion, a la
investigacion, al seflalamiento, ahi radica la esencia del control, y su razén de ser
es la mejora de los procesos de la administracion publica para provecho de la
colectividad.

V.Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Contralor Municipal
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcién: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Jefe de rea Investigadora.
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contralor Municipal

Nombre del puesto: Jefe del area Substanciadora
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contralor Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Area de Proyectos !
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contralor Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Area de Supervision de Obras
Dependencia: Contraloria Municipal ¢ S
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Area de adscripcion: Contralor Municipal

V.IIL.- DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Contralor Municipal

Articulo 81 de la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.- A la
Contyaloria Municipal correspondera el despacho de los siguientes asuntos: i
I. Plansar, programar, organizar y coordinar ef sistema de control y evaluacion
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

lIl. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, érganos y organismos municipales, conforme a los
lineamientos que determine el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion por
conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

llI. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion anterior;

IV. Practicar auditoria a las diversas dependencias y deméas 6rganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos ptblicos
que de manera directa o transferida realice el Municipic a través de los mismos;

V. Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los recursos
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal; |

VI. Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurdndose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;
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VIL. Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros erganismos

realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

VIll. Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimonial y de intereses que _
presenten los servidores publicos del gobierno municipal, asi como promover! su
presentacion adecuada y oportuna. De igual forma debera mantener actualizada en el
sistema de evolucidén patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, la infermacion correspondiente de los declarantes a
sU cargo. Ademas, verificar su contenido mediante las investigaciones que fueren
pertinentes de acuerdo con la Ley General de Respensabilidades Administrativas y

otras disposicicnes juridicas aplicables.

IX. En los términos de la legislacién aplicable, realizara una verificacidon aleatoria de las
declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como

de la evolucion del patrimonio de los Servidores Piblicos;

X. Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se| presenten con motivo de
acuerdos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y demés érganos
y organismos del Municipio; en materia de adquisiciones, arrendamientos de muebles,
prestacién de servicios y obra publica; 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 o faltas de
particulares. Cuando se trate de delites por hechos de corrupcidn, presentar ias

denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico;

XI. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la

administracién ptiblica paramunicipal;

Xll. Recopilar y procesar la informacién que se considere necesaria para Hevar a cabo

lo establecido en las fracciones anteriores, asi como aquellas actividades que
determine el presidente municipal o el Ayuntamiento;
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Kl informar anualmente al presidente municipal el resultado de fas evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan; ‘

XIV. Cumplir con la obligacién sefialada en el dltimo parrafo del articulo 41 de la
Constitucién del Estado de Tabasco;

XV. En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
a través de las areas respectivas de su propia estructura, conocer, investigar y
sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas, por los actos,
omisiones o conductas de los seividores publicos, que puedan constituir Faltas
Administrativas y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves
0, 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 corrupcion, presentar las denuncias
correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Plblico, prestandole para tal efecto la
colaboracién que le fuere requerida;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades,
conforme a las disposicicnes aplicables;

XVIll. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a fin
de que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos de la
misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacion administrativa. Para ello, podrd realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y
dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las
dependencias como para las demas entidades de la administracién pablica municipal;
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XIX. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacién de
activos, servicios y obras pliblicas de la administracién ptblica 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 Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organe Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones;

XXIl. Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administralti\.iasE de
las dependencias entidades del Municipio, conjuniamente con el sindico y el director de
administracion;

XXIII. Dictaminar por si 0 con la intervencion de profesionales|en la materia, los estados
financieros de Direccién de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; verificando que los
mismos sean publicados en la forma que establece Ia presente Ley;

XXIV. Patticipar en la elaboracidn y actualizacién de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXV. Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de
sus atribuciones previa autorizacién del Cabildo, de despachos o profesionistas
especializados en las materias a que se refiere este numeral, exceptuandose
Unicamente, las atribuciones derivadas de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, las cuales no podran ser ejercidas por los despachos o profesionistas
mencionados; y

XXVI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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Asl mismo conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas
entrada en vigor el dia quince del mes de junio del afio dos mis diecisiete, la
Contraloria Municipal tiene las facultades a través de sus areas de investigacion y
sustanciacion dar inicio a investigacion de hechos que puedan constituir presuntas
faltas administrativas no graves de los Servidoraes Plblicos, dandole el seguimiento
correspondiente aplicando las sanciones aplicables por los actos u omisicnes en
gue estos incurran.

Jefe de Area Investigadora

1.- Llevar a cabo las Auditorias o Revisiones que se le encomienden a las diversas
areas que conforman el Ayuntamiento, asi como el control y seguimiento de las
cbservaciones encontradas.

2.- Darinicio a cuadernos de investigacion como consecuencia de la no sclvatacién
a los seguimientos de observaciones encontradas a los diversos documentos en
las &reas auditadas.

3.- Dara inicio a cuadernos de Investigacion por quejas o denuncias presentadas
ante la contraloria Municipal en contra de Servidores Publicos por posibles faltas
administrativas. |

4 .- Emitir, previa autorizacion del Contralor Municipal, acta u oficio de observacior?es
y recomendaciones correspondiente a los actos de fiscalizacion realizados; en el
cual se debera establecer de manera clara tanto ta problematica observada o la
iregularidad determinada, como las recomendaciones correctivas y preventivas que

e
"'J-\u‘:‘y.u oo e
SO o / e
Unidad responsah Jsuxf’ - O 1 daid respon e”%u . Fecha de su Ultima
Al elaborac,ﬂgin S ol " ;eyto c:|;> —/ autorizacién o aprobacién

30/dunio/2021

R 7 Al lCabfér %o=rra~3

\_ A ""'\.
2‘“0 ;0’1'\ /

g



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 160

s AYUNTAMIENTO R
CONSTITUCIONAL EMILIANO |
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA

20 1 8 bl 202 1 Juntoss creando saluc(ona:

Regisi‘.ro: CM/MO/20/2021
Fecha de Autorizacion:
30/Junio/2021

permitan solucicnar en un tiempo razonable las causas reales de las irregularidades:
asf mismo debera dar a conocer el resultado a su titular y/o al responsable de la
unidad administrativa auditada.

5.- Concluidas las diligencias de investigacion, la autoridad investigadora procedera
al analisis de los hechos, asi como la informacion recabada a efecto de determinar -
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta
administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave.

6.- Debera al calificar la falta realizar el informe de presunta responsab‘z!icﬂad
administrativa para presentarlo a la autoridad Substanciadora a afecto de que esa
area de inicio al procedimiento de presenta responsabilidad.

7.- Si en la investigacion no se encontraren elementos de infraccién a la
normatividad, esta area emitird un acuerdo de conclusion y archivo del expediente,
esto sin perjuicic de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se
presentaren nuevos indicios o pruebas y no hubiese prescrito la facultad de
sancionar, :

8.- La calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves que realice
esta auteridad, sera notificada al denunciante cuando este fuese identificable, quien
a la vez tiene el derecho de promover el recurso de inconformidad contra el acuerdo
de conclusion y archivo del expediente, sefialado en el articulo 102 de la f:ey
General de Responsabilidades Administrativas. t

9.- El recurso de inconformidad sera tramitado por el quejoso o denunciante ante la
autoridad investigadora, teniendo esta ultima la obligacién de emitir la
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documentacion del expediente a la sala espemaflzada en materia de
responsabilidad administrativa que corresponda.

10.- En caso que la sala especializada en materia de responsabilidades
administrativa confirme la calificacién de la investigacién de conclusién y archivo
del expediente, se tendrd al cuademillo de investigacion como asunto total y
legalmente concluido. @

11.- En caso que la sala especializada en materia de responsabilidades
administrativa modifique la calificacion de la investigacion de conclusién y archivo
del expediente, se obliga a la autoridad investigadora a ordenar el inicio del
procedimiento administrativo por conducto de la autoridad substanciadora.

Jefe de Area Substanciadora

1.- Recibir el informe de presunta responsabilidad que le turne la autoridad
investigadora pronunciandose dentro de los tres dias siguientes sobre su admision
0 prevencion 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 publicos, por faltas administrativas determinadas en el informe
emitido por la autoridad investigadora.

3.- Citar al presunto responsable y demas partes a la celebracion de la audiencia
inicial,  precisando la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la misma
haciendoles saber sus derechos que consagran en su favor ia ley en la materia.
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4.- Desahogar las pruebas que se ofrezcan durante la secuela del procedimiento y
dictar resolucién administrativa en conjunto con la titular de la contraloria conforme
al mandato sefalado en el articulo 3 fraccién IV de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

5.- Puede abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa
previstc en la ley antes sefalada o de imponer las ansiones administrativas a un
servidor plblico, segun sea el caso, cuando de las investigaciones practicadas o
derivado de la valoracion de las pruebas aportadas en el procedimiento referido,
adviertan que no existe dafio ni perjuicic a la hacienda Publica Federal, Local o
Municipal, o al patrimonio de los entes publicos y que se actualiza alguna de las
hipotesis establecidas en la fraccion | y Il del articulo 101 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Jefe de Area Departamento de Proyectos

1.- Revisién de ordenes de pago correspondientes a los proyectos de Inversion
Social, Adquisiciones, entre otros, la cual consiste en que estén debidamente
integradas con la documentacién soporte como requisicion, pedido, facturas,
contratos de prestacion de servicios, cotizaciones, vales de entrada y salida de
almacén, bitdcoras, etc.; debidamente requisitadas de acuerdo al Manual de
Normas Presupuestarias y del Ejercicio del Gasto Pblico Municipal.

2.- Revisidon de expedientes técnicos iniciales y definitivos de los programas que
ejecutan las Direcciones del Ayuntamiento.
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3.- Captura en el sistema de Avances Fisicos de los diversos proyectos que se
ejecutan en el Ejercicio Fiscal, asi come datos de Actas de Cabildo, Actas de

Entrega-Recepcion de Obras, Metas programadas y reales, Periodos de ejecucion,
etc.

4.- Realizar la impresién de la Autoevaluacion trimestral, de acuerdo a los datos
sefalados en el punto que antecede, complementada con los reportes que remiten
las Direcciones de Programacién y Finanzas.

Jefe de Area de Supervision de obras

1.~ Administrador local de la Bitacora Electronica de la Obra Publica del Municipio
de Emiliano Zapata.

2.- Revision de los expedientes de los diversos programas presupuestanos
pertinentes a obra pUblica. s

H

3.- Supervisién fisica de las obras.

4.- Revision de estimaciones de obras contratadas por proyecto, referentes a
conceptos, cantidades, precios unitarios y totales para su comprobacion en forma
contable.

4.- Revision de érdenes de pago de las estimaciones debidamente integradas ¢on
sSus soportes.

5.- Capturar los datos para la inscripcién al Pa/tén—de\Contratlstas del Municipio.
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Area Contable

1.- Llevar a cabo las Auditorias o Revisiones que se le encomienden, asi como el
control y seguimiento de las observaciones encontradas.

2.- Realizar la inspeccién y auditorias de tipo contable, financiero, legal,
operacional y de cualquier otra naturaleza a las diferentes areas de Ia
Administracion Publica Municipal, a fin de promover la eficacia y eficiencia en la
gestién publica y propiciar el cumplimiento de los objetivos de sus programas.

3.- Participar en representacion de la Contraloria Municipal, en los procesos de
Entrega y Recepcién de las Dependencia del Ayuntamiento.

4.- Revision de Expedientes Técnicos de las diversas areas.

4.- Emitir, previa autorizacién del Contralor Municipal, acta u oficio de observaciones
y recomendaciones correspondiente a los actos de fiscalizacion realizados; en el
cual se debera establecer de manera clara tanto la problematica observada o la
irregularidad determinada, como las recomendaciones correctivas y preventivas que
permitan solucionar en un tiempo razonable las causas reales de las irregularidades:
asi mismo debera dar a conocer el resultado a su titular y/o al responsable de la
unidad administrativa auditada.
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VIL.- DIRECTORIO

Nombre del Servidor Cargo Correo Electrénico
Puablico é
LIA. Marisol Ventura | Contralor Municipat contraloriagzapata@gmail.com
Lépez.
C.P. Olivero Castillo | Jefe del Departamento | oli_70_26@hotmail.com
Hernandez Contable
Lic. Alexi Cabrera | Jefe de Area de | licalexihotamail.com.
Gorra. Sustanciacién., |
C. Saradel R. Sanchez | Jefa del Departamento | sary _ross@hotmail.com
Hernandez de Proyectos ‘
Ing. Miguel Lastra|Jefe de 4rea de | lastragm@hotmail.com
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