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Objetivo

Ser una heframienta organizacionél que permita estandafizar los trabajos dentrd de la
Direccién de Administracion, buscando describir claramente cada uno de los basos y
tereas que son necesarios para la realizaciéon de procesos y procedimientos que se
gjecutan en las areas que integran la Direccidn, estableciendo las condiciones para que
las funciones se realicen independientemente de las personas que forman parte de la
organizacion,

Alcance del Manual de Procedimientos

Para mejorar el desarrolio de las actividades dentro de la Direccidn de Administracion, es
necesario que se revise, cuestione y supervise la forma en que se hace el trabajo. En
este sentido es necesario buscar la mejora continua en el desarrollo de estas actividades,
estableciendo reglas e instrucciones claras y precisas de los procesos y trabajos a
realizar.

Sentando de esta forma precedentes con miras hacia el futuro, para el adiestramiento y

capacitacion de nuevos elementos que se incorporen a la Direccion de Administracion.

Con este manual se busca de igual manera una induccidon al trabajo mas efectiva del

nuevo personal.
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Marco Legal

Esta representado por las disposiciones juridicas relacionadas por orden jerarquico, que
dan atribuciones a la Direccién de Administracion, que instituyen su creacion, asi como

aguellas que regulan su funcionamiento.
Para la Direccién de Administracién son las siguientes:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

e Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco

* Ley Coordinacién Fiscal Federal

+ Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera det estado de Tabasco

+ Ley Federal del Trabajo

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Ley de los Trabajadores al Servicio del estado de Tabasco

+ Ley del Instituto de Seguridad Social del estado de Tabasco

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del estado de
Tabasco

+ ley General de Contabilidad Gubernamental

s Ley de Bienes del estado de Tabasco y sus Municipios

+» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico

+ Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestacion de
Servicios del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del estado de Tabasco.

+ Reglamento del Comité de Obras Publicas del Municipio de Cardenas

+ - Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del estado de Tabasco
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VISION

Ser una Direccién que se distinga por su trabajo coordinado, permitiendo que el personal
adscrito a cada departamento conozca y desarrolle sus actividades eficientemente, con
el fin de lograr el aprovechamiento optimo de los recursos presupuestados, describiendo
claramente los procedimientos implementados.

MISION

Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal, conociendo las capacidades
requeridas y las responsabilidades de cada puesto de trabajo, esta disefiado como una
herramienta administrativa de consulta para el trabajador, ya que permite orientar el
desempefio ante cualquier duda.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento de Aplicacion de Movimientos de Altas, Bajas, Cambios e
lncidencias.

Actmdad

1] La Subdlrecmén de Recursos Humanos elabora y envia Clrcular a inicio de aﬁo

en el cual informa a las unidades administrativas las fechas limite para la entrega
de las incidencias de personal para la elaboracién de la némina.

2 | Las Direcciones y Coordinaciones que integran el Ayuntamiento, elaboran y envian
a la Subdireccion de Recursos Humanos documentos y reportes de incidencias para

la elaboracion de la némina. (Oficios, Memorandum y Reportes).

3 | La Subdireccion de Recursos Humanos, recepciona, revisa y valida las incidencias
recibidas de las diversas direcciones con 10s movimientos de altas, bajas, pases de
salida, justificaciones, cambios, etc. y la turna al Departamento de Némina para su
proceso.

4 | El Capturista del sistema COMPRE procesa la informacion obtenida en |os reportes

de movimientos de personal y para integrarlos a la ndémina.

Fin de procedimiento
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‘ Procedimiento de Aplicacién de Movimientos de Altas, Bajas, Cambios e Incidencias

P
i

" Subdireccion te Recursos Humanos - - | : Departamento de Nomina

{ Iniciar '
N

b 4

Envia Circular al iniciar ¢l
afio, sefialands fecha
limite para entrega de

incidencias
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Revisa fa aplicacion de los.
descuantos
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Procedlmlento de Elaboraclon de Néminas
S e Actmdad

1 EI Departamento de Nomlnas recepmona la dooumentacmn para mcrdenmas

a) Altas, bajas y promociones debidamente autorizados por el presidente
municipal.

b} Recopilacién de las cedulas de descuentos de las empresas gue cuentan
con convenio para préstamos con este H. Ayuntamiento.

c) Recepciona oficios para descuentos de pensiones alimenticias.

2 | El Subdirector de Recursos Humanos, supervisa, valida y autoriza que cuadren los
saldos de la némina del personal de (Personal Sindicalizado, Confianza, Policias,
Transitos, y Lista de Raya), del periodo anierior con el periodo a procesar
(CONPRE).

3 | Los Operadores de Némina, capturan de las incidencias consideradas en el inciso
A, By C del punto 1

4 | Los Operadores de Nominas, procesan y cierran las ndminas (Personal
Sindicalizado, Confianza, Policias, Transitos, y Lista de Raya).

5 | El Departamento de Némina, genera el informe de disponibilidad presupuestal de
néminas, y a la vez el resumen de afectacién presupuestal por unidades, lo anterior
para realizar el devengo de la ndmina correspondiente, y se envian por oficio a la
Direccidon de Programacién para |la elaboracion de las Ordenes de Pago.

& | La Direccion de Programacion revisa que exista suficiencia presupuestal para la
elaboracién de las Ordenes de Pago.

7 | El Operador de Nomina genera timbrado e impresion de los recibos vy listados
némina seglin sea el casc, mismos que son enviados al Departamento de Egresos
para su pago respectivo.

8 | El Operador de Nomina elabora y envia listados de recibos de pensiones
alimenticias descontadas al perseonal de este H. Ayuntamiento y son enviados al

departamento de Egreg.os de la Direccién de Finanzas.

9 | El Operador de némina genera un reporte llamado CUADRE por tipo de gasto, para
ta elaboracion de los cheques, un listado por tipo de némina para los pagos en
ventanilla y dispersiones.
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El Operador de Némina elabora las solicitudes de pagos a terceros (ISSET,
CREDITO FACIL, FINANCIERA HUIMANGUILLO, METROPOLI, SEGUROS
METLIFE, DEDUCCIONES SINDICALES), y los envia a [a Direccion de Finanzas.

El Operador de Némina elabora los reportes de movimientos de personal (Altas,

"bajas y cambios de funcionarios) mismos que son reportados a la Contraloria

Municipal.

12

El Operador de Noémina genera reportes de movimientos para elaborar
nombramientos que son reportados al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
(OSFE).

13

El Operador de Noémina elabora los de reportes en Excel y txt, para la conciliacién
con Finanzas de fos pagos a ISSET (Aportaciones de Seguridad Social por parte del
Patron vy de los Empleados.

14

El Departamento de Personal envia al ISSET, reporte de altas, bajas y cambios en
formatos: Excel y txt.

15

El Operador de Némina elabora los reportes de los descuentos aplicados al
personal, por crédito solicitados en las diversas financieras que cuentan con
convenio, impresas y digitales.

16

El Operador de Némina envia recibos timbrados de ndmina en formato XML y PDF
a los correos electronicos de los empleados.

17

El Operador de Nomina elabora reportes para plantillas laborales mensuales de las

_ nominas generales {(Formato contable, ACL, Plantilla valorizada por procedencia,

altas, bajas y cambios, comparativo de plazas mensuales).

18

El Operador de Némina integra los repoites de ISR y subsidio al empleo de manera
mensual para el entero al SAT.

19

El Operador de Némina imprime los listados por unidades administrativas de las
diversas néminas, para la integracion de la cuenta plblica de manera quincenal, que

son enviados a la Direccidn de Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e ’
© 2021-2024 | A
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i9rd smacio, 382) - 3834

Procedimiento de Aplicacion de Mowm:entos de Altas, Bajas, y Cambios en el
Slstema de Nombram|entos

o oy .. Actividad - by
1 Los Operadores de Nom[na envian a Ia encargada de elaborar Ios nombramlentos Ios

reportes de némina con los movimientos efectuados en la quincena. {Reporte de
némina y de movimientos de personal)

2 | La Encargada de Nombramientos, captura los movimientos en el Sistema de
Nombramientos y recaba firma del trabajador y o envia para firma del Director de
Administracién,

3 | El Director de Administracion firma el documento y lo regresa a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

4 | La Subdireccion de Recursos Humanos envia a Presidencia los documento
(nombramiento) para firma.

5 | La Presidenta firma el documentos y lo turna a la Subdireccion de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos, envia al Organo Superior de Fiscalizacion, los
documentos para su validacion y debida certificacion de forma impresa y digital,

7 | El Organo Superior de Fiscalizacién, si es correcto, envia a Presidencia a través de
oficio los documentos debidamente validados y certificados, si no es comrecto, devuelve
los Nombramientos para su correccion.

8 | La Subdireccion de Recursos Humanos, realiza las corecciones pertinentes y se repite
desde la actividad num.3 hasta la actividad nim. 6

8 | El Organo Superidr de Fiscalizacién, verificados los documentos, los remite a la
Presidencia a través de oficio debidamente certificados.

10 | La Subdireccion de Recursos Humanos procede a enviar los documentos firmados y
certificados para ¢l expediente de personal.

Fin del Procedimiento.
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Procadimiento de Apllcacncm de Movumlento.v. de A!hs, Ba]as y Camblos en el Sistema de Nombramlentos

Organo Supermr de .

“Subdireccién de Recursos
' Flscallzamon_

Humanos Dlrewon de Admlnlstraclén Presidenta MU"_ICIpaI-

La Caplurisia de Nombramisnios, redbe
feporte de los movimienios del personal
de Base y Confianza

‘ -
Caplura los movimientcs en el sistema

de Nombramienios y recaba frma del Revisa yfrms Nombramiento
wabgjadar

1

Recaba frma de |as dierertas s
Direcciones, en donde esté adsciitc @ ] Rma:slayﬂma
personal que redibira Nombramienio |

¥

Recbe Normbramienia firmado,

!

Blabora oficio diigido al Srgano Superior ; ;
de Fiscalizacion cel Estado de Tebasco » Revsayfona oty

¥
Redbe oficio @ ntegra los documentes y

los envia 3l drgano Superior de
Fiscazacion

i

Reclbe Nombramienios Validados y i Recbe notificacion de Mombramienios

Rechbe Nombramienics paraarchivey | observados los ma sk 4 Vaidadosy observados parasu [
cornge as absenacionss i Subdirectién pars achivo y comeccion

o sy =

Finalzar H
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SORNRAD AL 36T - a3

Actlv:dad

1 EI trabajadOr 50I|C|ta medlante oﬂcuo o memorandum el pago de I|qU|daC|on yfo Iaudo
condenatorio.

2 | La Subdireccion de Recursos Humanos, envia al Departamento de Néminas, para la
realizacion de célculos de pago.

3 | La Subdireccion de Recursos Humanos, recepciona revisa y envia a la Contraloria,
para registro en su sistema.

4 | La Contraloria registra en su sistema y notifica a la Direccion de Programacion para
la elaboracién de la Orden de Pago.

5§ | La Direccion de Programacion, elabora orden de pago y la envia a la Direccién de
Finanzas

6 | La Direccién de Finanzas elabora y remite a la subdireccion de Recursos Humanos
a través de oficio, el cheque elaborado.

7 | La Subdireccién de Recursos Humanos, recepciona el cheque, elabora recibo y lo

envia junto con el cheque a la Direccidn juridica.

8 | La Direccion Juridica procede a la entrega del Cheque al beneficiario
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE ADMINISTRACION

Descrlpcmn de Proceso de LICItaCIOI‘I Pablica Estatal

T ; ; sim Actividad ; 5
1 Se rembe Ia so]ncntud 0 proyecto por parte del area usuaria requlrente
2 | Posterior al estudio de mercado se determina por las cantidades y montos que se |
realizara la adquisicion mediante licitacién plblica.

3 | Se planifica, presupuesta vy programa la adquisicién de los bienes o servicios.

4 | Se define el costo de las bases

5 | Se elaboran la convocatoria, caiendario, bases y anexos para el procedimiento de
licitacidén publica.

5 | Se somete a revision la convocatoria, bases y anexos de la licitacién, para su
posterior validacién medianie firma del Director de Administracion

6 | Se procede a publicar la convocatoria en el Periodico Oficial del Estado de
Tabasco

7 | A la par del punto anterior se publica en la plataforma Compranet Tabasco, la
convocatoria, las bases y anexos para la licitacion.

8 | Una vez concluido ¢l periodo para venta de las bases se inicia con los eventos de
licitacion.

9 | Se realiza la junta de aclaraciones y se publica el acta del evento en Ia plataforma
Compranet Tabasco.

10 | Si no se requiere ¢ se convoca a una subsecuente junta de aclaraciones se
continua con el procedimiento

11 | De haberse establecido en la convocatoria se realiza el acto de presentacion y
entrega de muestras para su respectiva evaluacién y andlisis, posteriormente se
levanta el acta correspondiente y se publica en |a plataforma Compranet Tabasco.
12 | Se realiza el acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas, se verifica el
cumplimiento de lo solicitado para las propuestas técnicas, descartando las que
no cumplen con lo requerido y se plasma en el acta correspondiente, difundiendo
dicha acta en la plataforma Compranet Tabasco.

13 | Posteriormente se realiza la lectura del fallo técnico y se procede a la apertura de
las propuestas econémicas, leyendo en voz alta las propuestas técnicas
presentadas y levantando el acta correspondiente, dando difusién de dicha acta
en la plataforma Compranet Tabasco.

14 | Se analizan las propuestas econdmicas, elaborando un cuadro comparativo; se
adjudica la licitacidn al licitante que cumpla tanto con los requerimientos
administrativos, técnicos y econdmicos.

15 | Se realiza junta publica de fallo y se da a conocer el licitante ganador, publicando
el acta correspondiente en la plataforma Compranet Tabasco.

16 | Se realiza el contrato derivado de la Licitacion Publica Estatal y una vez firmado
se difunde la versién publica en la plataforma Compranet Tabasco.

17 | Se verifica que se cumpla con lo estipulado en el contrato.
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Diagrama de'ﬂujo de Licitacion Publica Estatal

Departamento solicitante | Coordinacién de Administracion Direccion de Administracion

¥

Se recibe la solictud o —
> provecto (requisicion y Revisa y firma las bases de licitacion

ctias | solicitud)
= 1 -

Una vez concluida el periodo para

Posterior al estudio de » verta de las bases se inicia con los
Los departamentos mercade se verifica por la eventos de licitacion
elabaran las solicitudes, cantidad, monto y recurso la —
requisicién y orden de licitacion publica estatal i
servicios y/o pedidos.,
l Se realiza |2 junta de aclaraciones y
se publica el acia del eventoyenla
Se define el costo de las plataforrma compranet Tabasco.
bases

Se realiza el acta de presentacion de
muestras para su respectiva

evaluacien y anilisis se levanita el
acta y se publica en el compranet

Se elabora la corvocatona,
calendano y anexos dal  —
procedimiento de |a licitacign

Tabasco.
Se procede a publicarla l
convocatoria en el periadico oficialj— ] )
del estado de Tabasco. | Se realiza la apertura de propuesta
- . técnicas se verifica e cumplimiento

de lo solicitado, se levanta el acta y
se publica en el compranet Tabasco.

s i

A la par del punto anierior se
publica en la plataforma Se realiza k2 lectura del fallo fallo
Compranet Tabasco la técnico se procede a la apertura de
convocatonia, la base y anexos propuesta econdmica, se levama el
acla y se publica en el compranet
Tabasco.

v

Se analizan las propuestas
- econdmicas elaborando un cuadro
comparativo se adjudica la licitacion
al icitarte que cumpla con todeos
fos requerimientos

T

Se realiza & contrato de la
licitacion publica y una vez
firmada se sube a la platalorma
de Compranet Tabasco

¥ Se realoiza junta publica del falio y
Se recaban ribrizas v firmas, y ya se da a conocer ¢ licitante ganador
terminada se sube z la plataforam y se sube a aciz a conmpranet

de compranet 5.0

:{ Terminar )
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Descnpcmn de! Proceso de LIC[tﬁCIOl‘I Pablica Nacnonal
: : i Actividad, R : :
1 Se rembe SO|ICItUd y reqwsmlon de! &rea usuaria sohmtante para iniciar el
proceso de Licitacién Publica Nacional. : .
5 De acuerdo al importe de la Licitacion solicitada, se versflca si entra en el
rango de una Licitacion Publica.Nacional.
3 Se elabora las bases (convocatoria de licitacion) y se envia al diario oficial de
la federacion para su publicacion.
4 Se ingresa a la pagina de la federacion (COMPRANET 5.0) que pertenece a
la Direccidén de Hacienda y Crédito Publico.
Se lleva a cabo la junta de aclaraciones para resolver en forma clara y precisa
5 las dudas y planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos
contenidos en la convocatoria. Se elabora acta y se sube a la plataforma de
Compranet 5.0
Entrega de muestra:
6 » Se realiza el acta de entrega de muestra registrando los licitantes de
acuerdo a su asistencia.
o Terminada el acta se sube a la plataforma de Compranet 5.0
Se realiza |la apertura de proposiciones técnicas y economicas:
+ Se elabora el acta de apertura.
+ La entrega de proposiciones se recibe en sobre cerrado que contiene
la oferta técnica y econdmica.
7 « En el caso de las proposiciones presentadas a través de CompraNet,
los sobres seran generados mediante el uso de tecnologias que
resguarden la confidencialidad de fa informacién de tal forma que sean
inviolables, conforme a las disposiciones técnicas que al efecto
establezca la Secretaria de la Funcion Puablica). ya terminada el acta
se sube a la plataforma de Compranet 5.0

Fallo
8 * Se elabora el acta y se dictamina el fallo al licitante con la mejor
~ propuesta técnica y economica.
+ Terminada el acta se sube a la plataforma de Compranet 5.0
Contrato:
9 + S e adjudica al licitante cuya oferta resuite solvente, porque cumple
con los requisitos legales, técnicos y economicos.
+ Temminada el acta se sube a la plataforma de Compranet 5.0
Fin del Proceso
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Diagrama de flujo de Licitacion Publica Nacional

Departamento solicitante

Coordinacién de Administracion

Direccion de Administracion

Los departamentos
elaboran las sdlictudes,
reguisicion y orden de
servicios yfo pedidos.

Se recbe la solicitud o proyecio
(requisicion y solicitud)

e verfica si el importe de
requisicion entra en el rango de
Licitacién Publica Nacio

Si

l

h 4
Se elabora |2 comvocatoria, bases
calendario y anexos del

procedimiento de la licitacion

L

Revisa y firma las bases de licitacién

¥

Se ervia al diario oficial de la
Federacion para su publicacién, a la
par del punto anterior se publica en la
plataforma compranet 5.0 la
convocatoria, las bases y anexos

Una vez conduida el periodo para
verta de |as bases se inicia con los
eventos de licitacion

T

Se realiza Iz junta de aclaraciones y
se publica en el Diario Oficial de |2
Federacion el acta del eventoyen la
plataforma compranet 5.0

El contrato se adjudica al lictante

cuya oferta resulte solvents, porque

cumple con los requisitos iegales, [
técnicos y econdmicos

Se recaban nibricas y firmas, y ya

terminada se sube a la plataforam
de compranet 5.0

I

Terminar )

¥ g
\

v

Se realiza e/ acta de presentacion de
muestras para su respectiva

evaluacion y andlisis se levanta el

acta y se publica en el compranet 5.0

Y

Se realiza la apertura de propuesta
téenicas y econdmicas |a propuesta
en sobre cermado, se levanta el acte
y se publica en ef compranet 5.0,

.

Se hace revisidon de ks propuestas y
se elabora el acta y se dictamina el
fallo terminada €l acta se sube a la

plataforma de compranet 6.0
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Descnpclon del Procedlmlento de Adquusaclones
S & :r“ Actmdad

1 Rec;lbe las sohcutudes cle abasteCImlento de Ias dlferentes élreas y departamentos y se

verifica a detalle si los materiales solicitados son de acuerdo a la partida

correspondiente y que contengan firmas y nombres correctos.

2 | Pasa la solicitud de abastecimiento al jefe del departamento de recursos materiales y
se checa se hay en existencia el material solicitado, si no lo hay se consulta con el
Director si se realiza la compra, para su autorizacion.

3 | Autorizada la compra por el Direcior se envia a cotizar con el proveedor, una vez
recibida la cotizacién se envia a programacién para pedir suficiencia.

4 | Programacion responde si hay suficiencia para realizar la compra.

5 | Se le informa al area solicitante sobre la realizacién de la compra.

El area de proceso de abastecimiento elabora solicitud, requisicion y pedido y se envia
a la Direccion solicitante para la firma de la documentacién, asi mismo se le notifica al

proveedor que esta autorizada la compra y que pase a firmar el pedido.

7 | Firmada la documentacion se manda a la Direccion de Programacidn para generar el

compremetido, se le notifica al proveedor para que realice la compra de dicho material.

8 | El proveedor entrega el material solicitado y autorizado en el almacén, cuando son
compras menores y entrega factura, el almacenista le da entrada al material o a la
factura en el sistema, para imprimir el vale de entrada. Una vez entrada la factura al
almacén, se hace el devengado, se elabora el vale de salida del material y se le notifica

a la Direccién solicitante. Se baja la factura a Programacion para orden de pago.

9 | En caso que por el monto sea licitacién se turna al Departamento de Concursos, para
realizar el proceso de licitacion que corresponda y regresa un paquete de documentos
originales debidamente firmados al Departamento de Recursos Materiales.

Finaliza el proceso
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Diagrama de flujo de procedimiento de adquisiciones
A : Departamentode | | Deparamento | Dimcoinde |y o auiiesr | proveedor
seliclante - .. Recursos Materidles -~ . .+ | de Concirso Programadon . 4. Aok
i Iniciar | PRecibe las soliciiudes de abastecimiento y
verfica 2 delale silos maleriales
> soicilados estan de acuerds a 1a partida T
cormespondiente y que contengan fimas y Analiza e sq\gwd ¥
nombres correctos. » 1oma la decision de
Realiza la solicitud compra
de ebastecimierio ¥ - 1
El jefe de recursos materiales revisa y -
checa |a existencia del material solicitado, . Secompael.
i na o hay s& consulia con & Director si 58 ., producio?-
fiza b e A g :
Autorizada k compra por el Drector se « -
emia a colizar con el proveedor, b i | Recibe aw;o goe la
»  compray elabora
| cobizacion.
. s T
. i
Recibida la ceiizacion el drea de procesos —— :
e conmora elabora el oficn para fevision de > R’ﬁgﬁ;’” W ;
la sufiencia presupuestal . :
NO
Recibe nofificacian I e :
sobre la # Et érea de proceso de compra elabora la o /P’m sufigencia
redlizacibn de la l mlcimﬁdemquisi:iénydepdbjo,_J “' . presupuestai?
compra _ \\// ik
E! drea de proceso de compra manda a Compromete &
compromeler recurso
®= Recibe roifcacin derecurso |,
g Finaizar ———
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Diagrama de flujo de procedimiento de adquisiciones
1 50 Avea Depattomentods | Depatamentade | Diectionée | Direcoitede £l T
* solicitante Recursos Materiales ~ - Concursd' . 4 . Programacid Adminisiracion Proveedor | &% zhlmacen
'G[)
R |
Recibe 1
Retibe soliciud, El &rea de procesc de natificacion
requisxion y pedido, los hastecimenio elzbors sobre Iz
firma y regrasa a sebicitud, raquisicicn y autorizacion de
Recursos Materiales pedido y bo enviaafma — la compea ¥ pasa
_ Recibida 2 a firmar | pedido
| documentacion -
gemera el
Resibe soliiud, — CoameT _— !
atvigoeni oyl Riiay || | Beseie
. pity quramaciésrrl ¥ adquiersles —»  productosy
CPordimgoneds oiirarel producios 8 factura
e TR para genérar e s
"hy OBOUAE: e 7™M compametdo y notisca al ;
A §ies a vavés de fellacén v y
le da trémite con jos Resiza o El akmacenista je
decumentos og le misma proceso de da entrada a
Iicitacian, S¢ malizad malenal y ala
regresa un d do de la faclura enel
5 paquele de compra sistema contable,
documentos para Imprimir el
firmados ] vale de enirada.
Recibe nofificacion para Se vale de
que pasen al recoger los del maters Wi
producios al dmacsn ) E‘"'gs ala
‘7 Direccion soliciiante
e o
{ Finalizze |
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Procedimiento de recepciéony entrega de productos en almacén
™ Actmdad i :

1 Para el |ngreso de productos al almacen eI Departamento de Recursos.
Materiales, envia el pedido de las Direcciones de este Ayuntamiento y notifica
al Proveedor para que haga la entrega de productos.

2 | El proveedor llega con un listado y factura de los productos para realizar la

entrega en el almacen.

3 | El Encargado del almacén sube la informacién al Sistema CONPRE.

4 | El Encargado del almacén realiza la entrada y salida general una vez
teniendo el vale de salida del material se le informa al darea que pasen a
buscar el vale de salida, para que sea firmado por el Director del area que
genérc’: el gasto y se les pueda entregar el material.

Finalizar
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Procedimiento de Recepcion y Entrega de"_lﬁ-rbdu-c'tbs en Almacén

Fara el Ingrese de
productes al aimacén,
se le envia ¢ pedido
de las Direcciones de
este Ayuntamiento y
notifica al Proveedor

para que haga la

entrega de productos.

b 4

documenic de
pedide y o revisa

v

El proveador llega
con un listado de los
productes para
realizar la entrega
en el almacen,

h A

El amacén recibe
los productos,
factura y sube la
informacion al
Sistema CONPRE.

h, 4

Se realiza la entrada y
salda genersl una vezr

teniendo el vale de
salda del material s
le inforrma al area que
pasen a buscar ¢l vale
de salida.

E£! Proveedor es
notificado para que
realice |la entrega de
los productos en
aimacén

'Departamento de ; : . | o G, BN . e Sl SR ;
'Recursos Materiales Almacen Proveedor, Alfe:a.soljcn_t_a.mt.c:.i
S
Iniciar
Recibe el

Recibe el vale de
salida gebidamente
firrmade porla
Direccidn que generd

Recibe
notificacion
para pasar &
buscar el vaie
de salida, a fin
de que sea
firmado por el
Director.

el gasto ¥ se realiza la

entrega del material,

k4

Finalizar )
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Descnpcwn del procedlmlento de orden de mantemmlento
P o ; i ACTIVIDAD

1 Se rec|be Ia SOlICItLId de mantenlmlento de mmueble mob:hano mstalacmnes

eléctricas, instituciones hidraulicas, entre otras.

2 | Através del foormato A1 se informa al Director para su visto bueno.

3 Se revisa si se cuenta con el material, si no se cuenta se solicita al Departamento
de Recursos Materiales.

4 | Se realizala solicitud de abastecimiento a Recursos Materiales para la compra de
lo requerido.

5 El departamento de Recursos Materiales, adquiere el producto y lo envia a
servicios generales. ‘

6 Servicios Generales da instrucciones a su personal para la realizacion de los

trabajos.

7 Servicios Generales notifica al area solicitada la fecha y modalidad para la
realizacién de los trabajos.
Fin
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Ansia a1 - TS

Procedimiento de orden de mantenimiento

Departamento de o
~ Servicios Generales - |

Departamerito de

Recursos Materiales

* Directorde ' .
Administracién

r

Recibe de la

Directiones Ja solicitud
de mantenimiento de
diversas caractensicas

v

Se revisa

si se cuenta con el No

material para realzar el
manienimientc

Hay suficiente
material?

Si

v

Notifica a solicitante al
fecha y modalidad para {

Elabora requisicion y

Mediante formato A1 se le

solidita la autorizacion

Recibe sdlicitud autrizada
para la compra de

informa para su visto
bueno

Y

materiales y realiza la
solidtud de abastecimiento
requerida

Y

Realiza & proceso de
compra y adquiere los
productos

la realizacion de los
trabajos

A
{ Terminar )
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Descnpcmn del procedimsento de solicitud de semcno
b E 2 e % Actlwdad e

1 Se rembe Ia sohutud de abasteCIm[ento de SerV!CIO 0 arrendamlento de Ias dlversas

areas, (elaboracién de lonas, mantenimiento en general, renta de edificios, renta de
magquinaria, banquetes, entre otros.)

Se solicita suficiencia presupuestal a la Direccidon de Programacion.

Programacion notifica que si hay suficiencia.

Servicios Generales, elabora la requisicion y orden de servicio inctuyendo la

cotizacion del proveedor.

5 | Cuando el monto es mayor a la adjudicacion directa, se solicita al Departamento de
Concurso la integracion de |a licitacién.

6 | El Departamento de Concursos regresa al departamento de Servicios Generales
documentacion (Actas y contratos firmados).

7 | El departamento de Servicios Generales envia a fa direccion de Programacion la
documentacién para que se realice el tramite para generar el comprometido para
el pago de servicios.

Fin

2021-2024 . PROGRESO Y BIENESTAR.
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2830 - 70a

Procedimiento de Solicitud de Servicio

‘Departamento de

{- . .Servicios Generales

~ Direccién de

. Programacién

‘Departamento de |

Concursos

- Direccién de
.+ Finanzas

Recibe sdickud de
3 suficencia

X, '"if” )

Se recibe la soliciud de
Servicios o
arrendamiente de
diversas de la
Direcciones

L

Elabora solicitud de

Elzbora requisicion y

suficiencia presupuestal |

presupuestal

Hay sufciencia?

]

Notifica al érea de la

f

orden de servicio

v

Cuando el monto es
mayor a la adjudicacion
directa, se solicita al

suficiencia

Departamenio de
Concurso la integracion
de la licitacién.

!

Recibe Acta y Contrato
y notifica al prestador

de servicio para la
realizacidn de trabajo

v

Envia documentacion a

L

Realiza el proceso de
licitacion de acuerdo al
importe de la requisicion

h 4

Envia al Area solicitante
ariginai de Acta y Contrato

T

Realza el pago a
prestador de
SEVICio

la Direccion de
Finanzas para pago

Terminar
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Procedlmlento para Segu:mlento en Caso de Acmdente
Fiil ARENY 5 Actlwdad '

1: ' EI chofer o responsabie de la unndad que ha sufndo un accldente ncmfca al

Departamento de Servicios Generales y a la Direccidn de Administracion sobre el
accidente ocurrido a la unidad. De igual manera reporta el accidente a la
compafiia aseguradora.

2 El Departamento de Servicios Generales se pone en contacto con la compania

aseguradora para dar seguimiento del accidente.

El Departamento de Servicios Generales realiza el tramite para el pago del
deducible correspondiente.

3 | La compariia aseguradora envia un ajustador, para registro de la unidad.

4 Se traslada la unidad al taller que la aseguradora designe.

5 | La empresa aseguradora notifica al departamento de Servicios Generales, sobre
la situacién de la unidad y tiempo aproximado de reparacion.

6 | Se entrega la unidad a la Direccion solicitante.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para Seguimiento en Caso de Accidente
= .l |+ Direccién de Administracidn/ | i o
sisceide aollcxtanj& {- Departamento de Servicios Generales Erpp(esg.Asegurgdom
\ lnici: / Se pone en contacio con ia o L2 a't envia un
aras i ’ compafiia asequradora para dar 2justador, para registro deia unidad. |
seguimiento del accidente. |
£l chofer o responsable de la
unidad que ha sufride un
accdente, netfica al 3
Departamento de Senvicias .
Generales y a la Direcoidn de | E! Depariamentis de Servicios Se traslada la unidad al takler que la
Administracion del accidente y Generales realiza el rémite para g aseguradora designe,
pago def degucible corespondienie. !
|

#ama a la comparfia aseguradors, !

La empresa aseguradora nofificz 2
departamento de Servicios
Generales, sobre ia siluation de la
unided y tempo aproximado de
reparacién,

‘

El Depantamento de Servicios
Generales, notifica al interesado
para realizar la enrega de |a unidad
reparada.

(o
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DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

Descrl pmon del Proceso de Complja Directa
3 gl o mmlety b e S Actwudad

1 Se rembe sohcutud del Departamento de Semmos Generales o del' Departamento

de Recursos Materiales, para iniciar con el proceso de compra directa Directa.

2 | De acuerdo al importe de la solicitud se determina la modalidad de la compra o
servicio, mediante Compra Directa si el valor es de hasta de 1,700 Unidad de

Medida y Actualizacion (UMA). Se presentan 3 cotizaciones de proveedores o
prestadores de servicios inscritos en el padrén de proveedores del Municipio.

Pudiendo ser mayor el importe, en caso de que no haya otro proveedor inscrito en
el Padron de Proveedores que ofrezca ese producto o servicio. (En caso de
eventos festivos y civicos, el Acta debera incluir las firmas de los integrantes del

Comité de Ferias, Eventos y Festejos).

3 | Se asigna fecha y hora en caso de compra directa y el Departamento de Concursos
elabora Acta de Asignacion de Forma Directa.

Se turnan documentos al Director de Administracion para su rlbrica y firma.

Se recaban las firmas de los demas integrantes del Comité de Compras.

5 | Se turna un original al departamento solicitante, para continuar el procedimiento
de pago correspondiente.

Finaliza el proceso en el departamento de Concursos.
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Descrupcuon del Proceso de Acta de Adjudlcaclon de Forma Dlrecta
j w i, : Actmdad :

1 Se rembe SOiICItUd del Departamento de Senncuos Generales o} del Departamento

de Recursos Materiales, para iniciar con el proceso de elaboracion del Acta de
Asignacion de Forma Directa.

2 | De acuerdo al importe de la solicitud se determina la modalidad de la compra o
servicio, mediante Acfa de Adjudicacién de Forma Directa si el valor es de hasta

de 3,500 Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA). Se presentan 3 cotizaciones y
se elabora Acta y Contrato.

Pudiendo ser maycr el importe, en caso de que no haya otro proveedor inscrito en
el Padron de Proveedores que ofrezca ese producto o servicio. {(En caso de
eventos festivos y civicos, el Acta debera incluir Ias firmas de los integrantes del

Comite de Ferias, Eventos y Festejos).

3 | Se asignha fecha y hora en caso de asignacion directa y el Departamento de
Concursos elabora Acta de Asignacién de Forma Directa.

4 | Se turna el Acta de Asignacién de Forma Directa al Director de Administracion para
su rabrica y firma.

Se recaban las firmas de los demas integrantes del Comité de Compras.

Se turna un original al departamento solicitante, para continuar el procedimiento
de pago correspondiente.

Finaliza el proceso en el departamento de Concursos.
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Descr:pcwn del Proceso de LICItaCIOI'I Slmpltf‘cada Menor
Vi ; 3 3 : : ActhIdad

Se recube SO|ICItUC| del Departamento Serv1cms Generales y deI Departamento de

Compras, para iniciar el proceso de Licitacion Simplificada Menor. -

2 | De acuerdo al importe de |a Licitacion solicitada, entra en el rango de una Licitacién
Simplificada Menor si el valor es de hasta de 19,000 Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA). Deberan invitarse a cuando menos 3 proveedores o

prestadores de servicios.

3 | Se asigna ndmero de concurso, fecha y hora de acuerdo a los recursos y partidas

afectados y se elabora las bases de la licitacion.

4 | Elaborar invitaciones y bases del concurso (con formatos), que seran enviadas a

proveedores o prestadores de servicios, para que participen en la licitacion.

5 | Seturnan las invitaciones y bases de la licitacion al Director de Administracion para
su firma y envio a los interesados, que deberan estar inscritos en el Padrén de

Proveedores Municipal.

6 | Se elaboran invitaciones a miembros del Comité de Compras, y se turnan a la
Direcciéon de Administracion para su firma y envio, para que participen en la
reunién para la apertura de propuestas técnicas y econdémicas.

7 | Se realiza la reunién de comité técnico donde se anuncia el fallo del ganador de |a
licitacion.,

8 | El Presidente del Comité Técnico turna al Departamento de Concursos los

paquetes para continuar con los tramites.

9 | Se le notifica al departamento que envié la solicitud el fallo y nombre del ganador,
para que elaboré el pedido u orden de servicio, lo presente al Director para su
firma.

10 | El departamento solicitante turna al departamento de concursos, pedido u orden
de servicio debidamente firmado por el Director.
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11 |.El departamento de concursos elabora acta, cuadro comparativo, cédula de
verificacion de requisitos, contrato, dictamen técnico, y oficio de revisién para

normatividad y fiscalizacion de la contraloria municipal.

12 | Normatividad y fiscalizacion de la contraloria municipal después de su revision y
aprobacién, solicita al departamento de concursos mediante oficio 3 juegos de

acta, cuadro comparativo, cédula de verificacion de requisitos, contrato, dictamen
técnico.

13 | Personal del departamento de concurso eiabora los 3 juegos de documentos
solicitados por normatividad y fiscalizacion y procede a recabar la firma de los
miembros del comité técnico y de la Presidenta Municipal, y la firma del proveedor
o prestador del servicio segun sea el caso.

14 | Una vez que la totalidad de los documentos estan debidamente rubricados vy

firmados, se turnan al departamento solicitante para que inicie el proceso de pago.

Finaliza el proceso en el departamento de Concursos.
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Descripmon del Proceso de Llcﬂ:acmn Slmp!sf' cada Mayor
, ol EEE Actn.ndad

1 Se rembe sohc;tud del Departamentos Serwc:os Generales y del Departamento de
' Compras, para-iniciar el proceso de Licitacion Simplificada Mayor.

2 | De acuerdo al importe de la Licitacién solicitada, entra en el rango de una Licitacion
Simplificada Mayor, si el valor es de hasta de 50,000 Unidad de Medida vy
Actualizacion (UMA)

3 | Se asigna nimero de concurso, fecha y hora de acuerdo a los recursos y partidas
afectados y se elabora las bases de la licitacién. Debiendo invitar a cuando menos

5 proveedores o prestadores de servicios.

4 | Elaborar invitaciones y bases del concurso y envias a proveedores o prestadores

de servicios, que participaran en la licitacion.

5 | Se turnan las invitaciones y bases del concurso al Director de Administracién para
su firma y envio a los interesados, que deberan estar inscritos en el Padron de

Proveedores Municipal.

6 | Se elaboran invitaciones a miembros del Comité de Compras, y se tumman a la
Direccién de Administracion para su firma y envio, para que participen en la

reunion para la apertura de propuestas técnicas y econémicas.

7 | Se realiza la reuniéon de comité técnico donde se anuncia el falto del ganador de la

licitacion.

8 | El Presidente del Comité Técnico turna al Departamento de Concursos los

paquetes para continuar con los tramites.

9 | Se le notifica al departamento que envid la solicitud el fallo y nombre del ganador,
para que elaboré el pedido u orden de servicio, lo presente al Director para su
firma.

10 | El departamento solicitante turna al departamento de concursos, pedido u orden
de servicio debidamente firmado por el Director.
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El departamento de concursos elabora acta, cuadro comparativo, cédula de
verificacion de requisitos, contrato, dictamen técnico, y oficio de revision para

normatividad y fiscalizacién de la contraloria municipal. .

| 1

Normatividad y fiscalizacién de la contraloria municipal después de su revisién y
aprobacion, solicita al departamento de concursos mediante oficio 3 juegos de
cada documento descrito en el paso 11.

13

Personal del departamento de concurso elabora los 3 juegos de documentos
solicitados por normaiividad y fiscalizacién y procede a recabar la firma de los
miembros del comité técnico y de la Presidenta Municipal, y la firma del proveedor
o prestador del servicio segin sea el caso.

14

Una vez que la totalidad de los documentos estan debidamente rubricados y
firmados, se turnan al departamento solicitante para que inicie el proceso de pago.

Finaliza el proceso en el departamento de Concursos.
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DEPARTAMENTO DE CENTRAL DE MAQUINARIA

Procedlmiento de Reparac:[on de Vehlculo
i e ' ' i 'ACTIVIDAD

EI Departamento de Central de Maqulnarla reclbe Ia urudad 0 veh|culo de'
diversas areas del Ayuntamiento.

2 El Departamento de Central de Maquinaria elabora el diagnéstico

Se valora si requiere servicio, ajuste, reparacién o cambio de alguna pieza,

refaccion o componente.

Si la unidad no requiere refacciones el Departamento de Maquinaria realiza la
reparacion.

5 | Se notifica al area interesada y se entrega la unidad.

Si la unidad requiere refacciones se informa el tiempo estimado, para la

¢ reparacion del vehiculo,

Si es necesario reemplazar alguna pieza se informa a area solicitante para que
1 realice la solicitud de compra al Departamento de Recursos Materiales.
3 En el caso que la reparacidn no sea factible, se realiza inventario de la unidad y

queda a resguarde del taller.

9 Se realiza la reparacion ya sea en el taller o por un externo.

- El Departamento recibe la refaccion para concluir el trabajo y entregar la unidad
o vehiculo.

. El Departamento de Central de Maquinaria, avisa al area solicitante la conclusion

de la reparacion, para que proceda a retirar su vehiculo.

Finaliza
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DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLES

Descripcion del Proceso de carga de Combustibles

Procedimiento para la carga de combustibles

Las unidades deben estar adscritas a las diversas areas, en caso de vehiculos
en comodato deberan contar con su contrato correspondiente, una vez que se
haya revisado la documentacion solicitada por el Departamento de Combustibles
y se cuente con la debida autorizacion.

El Departamento de Combustibles da de alta en la plataforma de la empresa que
nos otorga el servicio, la cual les asigna un codigo de barras para poder cargar.

El encargado de la Estacion de Servicio coloca el codigo personalizado a cada
vehiculo en la puerta de ja unidad.

Para realizar la carga en la estacion de servicio, personal de campo del H.

Ayuntamiento, verifica la carga asignada, supervisa que se cargue a los .

vehiculos asighados, asi mismo se encarga de lisvar el control de la firma de los
tiquets. Los dias de carga son de lunes a domingo caon.horario de atencién de 5
ama 10 am. :

El personal de campo entrega la informacion requerida al departamento de
combustible para realizar el proceso de pago de facturas de! consumo de
combustible del periodo cargado.

El pago de consumo se realiza por periodo generalmente el consumo facturado
es de 7 dias, para realizar el proceso el personal administrativo, realiza un
proceso que incluye, las bitdcoras de consumo que genera el sistema o
plataforma de la estacién de servicio.

Para comprobar el consume y para que el area de finanzas realice el pago del
consumo, se envia al departamento de programacion:

s+ Facturas de consumo.

» Bitacoras de consumo

+ Tiguets de consumo

Las bitédcoras y facturas deberan ir firmadas por los diferentes directores de las
areas que realizaron consumo de combustible.

El jefe del departamento de combustible es el encargado de supervisar en
campo al personal operativo, también se encarga de verificar el proceso
administrativo y tode &l proceso para el pago del consumo y de informar a la
direccién administrativa.

10

Fin del proceso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gy
2021-2024 Lt e
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Descripcién de proceso de colaboracion con la Secretaria de Energia (SEDENER} -

Proceso de colaboracién con la Secretaria de Energia (SEDENER)

La Secretaria de Energia (SEDENER) mediante solicitud por parte la Presidenta (e) del H.
Ayuntamiento de Cardenas, aprueba otorgar donativos de combustibles para el consumo del
parque vehicular del H. Ayuntamiento.

La Presidenta(e) Municipal designa al enlace con la SEDENER, quien es el responsable de la
supervision, aplicacion y comprobacion del donativo.

El H. Ayuntamiento a través de la Direccidn de Administracién entrega la documentacion
solicitada por SEDENER, se firma de contrato de colaboracion, se recepciona el donativo de
combustibles y se realiza la verificacion de pargue vehicular por parte de PEMEX.

Retiro de donativo de la Terminal de Distribucion y Almacenamiento (TAD), aplicacion del
consume en la estacion de servicio.

Se realizan las cargas de combustibles a unidades del H. Ayuntamiento de Cardenas.

Personal del Departamento de Combustibles integra la documentacion solicitada por la
SEDENER, como prueba del consumo del combustibles donado.

Al concluir de suministrar (a2 totalidad de! combustible a las unidades del H. Ayuntamiento de
Cardenas, acordadas mediante el convenio de colaboracion, se da por terminade el convenio
mencionado.

Fin del proceso
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Proceso de colaboracion con la Secretaria de Energia (SEDENER)
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Presidencia Municipal SEDENER i 5 Teminal de distribucién :
5 Administracion i Combustibles
wicar )
N | - - I
Aprusb s soliciud | BN Ayuntamient 3 avés
Enviada por parte l2 { delDircdond
Presiderts {g) del Adminisiracién entraga la
Soita por parte del H i J documentacion sclickada por Retiro de donativo de la v
Ayuriamiento de CQ’;‘:_;‘:"":":‘;; . SEDENER, s firma de Teming! d& Distibucién y "l‘.‘;g;” TQEE‘E’;
Cérdenas, a la SEDENER B tzs d'e"mb 't‘;: a cortrato de colaboracion, s¢ » Almacenamiento (TAD), SOl ":.: R
el tdonativo de i wmmﬁ o recepciona el gonatvo de aplicacion del consumo en cdoer‘no ?:b:stbl:sﬁ :;T
combustbles, pzrq-ue ki A0 combustioles y se rezlez la Ia estacion de servico. w0 nAG:
e I
nombramiento ded enkace PEMEX.

;

La Presidenta(e) Municipal
deslgna al enlace con la
SEDENER, quien es el

responsable de la
supervision, aplicacion y |
comprobacion del donativo. :

_—_——

Se realizan las cangas de

del H. Aymntamiento de
Cardenas.

combustbles 3 unidades | |

:Nmydewvsuahl

:ilalidat cdel combustible af
las  unidades del H.
Ayuntamiento de Cirdenas,
acordadas  mediante el
corvenio de colaboracon, se
da por terminado el convenio
mencionado.

e
{ Fin del proceso )
v




20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS na
: DIRECCION DE ADMINISTRACION ; DA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024 LS Lo

DEPARTAMENTO DE INVENTARIO Y BIENES PATRIMONIALES

Descripcién del Proceso de Baja de Bienes .
] : SO Actlwdad

La unldad admlnlstratwa determlnara con base a Ios parametms de estlmac:lon de

1 | vida util que bienes procederan para baja una vez cumplida su vida Gtil que por su
incosteabilidad o deterioro no puedan ser objeto de reparacioén

Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por su titular a la Direccion
de Administracion solicitando la baja 'de! bien, especificando todas las
caracteristicas del mismo, tales como: asignacién de numero de inventario,
2 | nombre del bien, departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario,
marca, placas {en el caso de equipo de transporte) modelo, serie, color, nimero
de factura, fecha de adquisicién y valor, efc.; girando copias al Departamento de
Inventario y Bienes Patrimoniales y la Contraloria

3 | En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinién técnica del servidor plblico responsable que especifique
el motivo de la baja

3 | Seran sometidos a un availo o estimacién por parte de Administracion.

En el caso de equipo de transporte, el Departamento de Servicios Generales,
realizara la baja de las placas ante las autoridades de transito estatal.

5 | Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en las areas que
sefiale Administracién, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo
debidamente requisitado en 2 tantos y entregando 1 tanto original en el

departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales.

6 | Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicité
a Administracion la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin
de que esta verifigue la integracion del expediente correspondiente y participe
como testigo en el acta de baja.
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7 | La Secretaria del Ayuntamiento recibira por parte de Administracién las actas
administrativas acompafnadas de la memoria fotografica, en las que se describan

los bienes muebles que hayan causado baja del inventario

8 | La Secretarfa elaborara la propuesta de “Acuerdo de baja y/a enajenacién” para
ser presentado ante el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacion,
donacién, destruccidén o baja definitiva de los bienes muebles y enviara copia

certificada al departamento de inventario y bienes patrimoniales.

9 | El departamento de inventario gestionara el avalud de los bienes

Se integrara la carpeta con el proceso de baja y sera enviada al departamento de
10 | concursos para que se procesa a la enajenacion, donacion, destruccion o lo que
proceda mediante el proceso correspondiente, que se integra de:

= (Convocatoria para subasta pablica

e Junta de aclaraciones

s Apertura de subasta

» Constancia al ganador

» Acta de Acuerdo

o Pase de caja para base de licitacion

11 | El departamento de concursos enviara al departamento de inventario la carpeta de
la conclusién del proceso de destino final para su archivo.

Finaliza el proceso
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DOFRMAD MISSERL 2420 - 34
Descripcion del Proceso de Baja de Bienes
Departamanto de ; Areade
Unidades Administrativas .| Dineccion de Administracion Inventaric y Bienes Secretang del . Recepcion del Contralonia Departamento
; - Patrmoriales Ayuntamiento . Bien | de Conaursos
. Mmoot [Llsl paeas.catur
s K S0poTtE oon detalies
Elaboran oficie solickando la P delbi
baja del bien, por estar en e l
| estado, i
e o Recibe expedients oo
| | propt_:esta parz baja y envia
Reclbe orden de salids del J solicitud de orden ce salda
bien del bien
Ho Recibe propuesta
¢ . pars bajs, elabora Recibe
i - soporta con detalles expediente con
i cnica? ' e bien (| propuesta para
Recite expediente cor haja.
propuesta para baja v o -
= emvia a Contraloria *
Elabora ¢ Acta
+ de haja de! ben
Elabora opinion técnica . . ) Elaborapropuesiade | | .
detaliando &l mofivo ce la Recibe Acta de baja del bien acerdodebaaylo | |
: ¢ integra decumentos il
baa enajenacion
Recibe Acta d¢ baja de e I_ Presenta Acla de bap de
é} aprobada por Cabldo y I R‘j’_"h;‘; Aca de baja bien a Cablido para
ity r,aet aprobad por spcesr
- i Cabildo
[
T
Realza baja contable ) -
det bien y biego la Recibe ¢l bien
bda administrabiva y (] dado de Laja
gestiona avalp ¢
i contable
Recibe comprobanie de i
recepeién de bien dado de Emite oomprqi_:ante
baj de recepeion
e ————— Reabe comprobanis de
recepcidn de bienes y
anexa 2l expediente ! /L
| S
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+
Descripcion del Procesc de Baja de Bienes |
. o arlamento de g Ar . ]
Unidades Direccion de Dep - Secretaria del e ‘de . Departamento
Administrativas Administracion Ll Ayurtamiento Recepdidndel | Contralofia de Concursos
= Patimeniales | - Bien :
| ] i
{ﬂ Recibe expediente con !
. propuesta parz bga, opinion . o oour o o]
\1/ » técnica, gira indicaciones para ¥ G:s:;r:;:?orz:mnn Recibe sxpedierte | |
¢l avalio del bien y ervia L| con opinion técrica, 1!
Gasiona 12 ainidn documentes &l Contreloria ( avaluo del bien y | |
el deFL'm : I propussta para b | |
especiaisia l " |
detallando e mobvo :
de la baja, junto con Redbe Acta de beja de! bien EsomdAtade | |
la propuesiz de ¢ integra documentes biacebien |
baa : Elabora propueste !
de acuerdo de haja E
vio engjenacién !
e g
)
1l L
Recibe Acts de beja del j Mot E
aprobada per Cabidoyla [+ :a; o |
emvia = H
e Recibe Aciz de baja opbachn '
I »  del aprebata por o '
Cabitda :
i | Recie ibien : Ricki e
T dado de baja i} pars lickasion
R"‘: ;g{; Trmue ( P} redizanda
posterioment 12 b [ Comocaoria
I ! admnisiratva i perasubasts
{ Recibe comprotente de Emile | Junlage
i 4 1 -
| recepcicn de bien dado comprobante de P Adazcoes
| de bejz recepcion > gpeﬁu‘a de
i Recibe comprobante de j I, = C;bi;ﬁch a
recepeion de bienes y anexa 0 anador
al expediente. Envia carpeta iy icta de
4 Departamento d2 Ao
Concursos para [a licitactn i Pase Gé cais
il A i paabssede
Recibe capetadela | : T
conclusion del proceso de T
desting End y archiva .r
' »{  Terminar |
A }
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Descrlpmon del prnced|m:ento de Registro del Bien
oo S x DT _Actividad - : i ;
Contralorla envia al Departamento de Inventarm y Bienes patrimnnuales eI soporte para el

regrstro del bien.

2 | El Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales asigna un nimero de inventario y
solicita a almacén la orden de salida que ampare [os bienes requeridos y detalle el nombre

del responsable del bien, asi como cargo y departamento.

2 | El Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales verifica el lugar y responsable del

bien y marca el bien con el nimero de inventario.

4 | El Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales ingresa al inventario general el bien

S | El Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales verifica el bien de manera semestral

Finaliza el proceso.
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| Procedimiento Registro del Bien

Departamento de inventario y

Contraloria ) i g
Bienes Patrimoniales
{ Iniciar
h 4
. Recaba soporte para o] Recibe soporte para
registro de Bien registro

Y

Asigna nimero de
inventario

h 4
Verifica en sitio la
existencia del Bien y
se marca con el
nimero de invertario

r
Se ingresa el Bien a
inventaric general y
regliza las revisiones
semestrales

hd

{ Finalizar




20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS L
'DIRECCION DE ADMINISTRACION - DB
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024 _ ity

Descnpcnon del Procedlmlento Resguardo del Bien - : 2

ooy B bt b ' ACtIVIdad 8 li.'w'-.i'_:j. .
1 c[epartamento de lnventano y blenes patrimoniales asigna un nimero de mventarlo y
solicita a almacén la orden de salida que ampare los bienes requeridos y detalle el nombre
del responsable del bien, asi como cargo y departamento
2 | departamento de inventario y bienes patrimoniales elabora el resguardo
3 | departamento de inventario y bienes patrimoniales recaba la firma del Director de
administracion
4 | departamento de inventario y bienes patrimoniales recaba la firma del director
Responsable
5 | departamento de inventario y bienes patrimoniales recaba la firma del responsable del
bien
Se toman fotos del bien, descripcién de modelo y serie.
7 | Se anexan en el expediente de Adquisiciones del trimestre correspondiente.
Finaliza el proceso.

=]
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Direccidon de

Direccion solicitante

de Resguardo

Procedimiento Resguardo del Bien

Almacén L
P Administracién

Departamento de
Inventario y Bienes

Patrimoniales

Recibe documentacion
pama registro del bien

r

Se asigna nlmero de
inventario

v

Firma resguardo

Recibe la solicitud de
—» Orden de salida dsl
bien

Se ubica fisicamente &l
bien y se marea conel

namero de invertario
asignalo

Y

Elabora resguardo v lo
enwia zl Director

Fimma resguardo

¥

Lo emvia al Directer
solicitante

Se recaba la firma del

interesado, se toman fdos
del bien y nimero de serie

v

— Terminar h

Se anexa al expediente de

adquisiciones del thmestre
correspandiente
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Desmpcaon del Procedlmiento de Resguardo de Bienes Inmuebles

L]
BaE.
CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
COMERIHD MiTC L D021 - dT24

.Actividad

1 Departamento de Inventarlo y Blenes Patnmomales reube documentauon para reglstro
del Bien por parte de |la Direccion Juridica y de la Direccidn de Finanzas. :

2 | Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales le da de alta con su ndmero de
inventario de bienes inmuebles, reflejando el monto financiero del Ayuntamiento.

3 | Resguarda la documentacién del bien inmueble.

Terminar

Procedimiento de Resguardo de Bienes Inmuebles

Departamento de Inventario y Bienes Patrimoniales

Recdbe documentadsdn
para registro del bien por
parte de la Direocidn
Juridica v Direccidn de
Finanzas

b

Se da de alta con su
nurmen de invertario de
bienes inmuebles,
reflejando en el monto
financiero del
Ayuntamiento

v

Se resguarda la
documentacadn del Bien
tnmueble

{ Terminar l
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00 B0 SN 3021 - 2824

Descrlpclon del Procedlmlento de Reglstrn de Obras en Proceso
g g S “ Actt\ndad 3

1 Sohmta cada 3 meses a Ia Dlreccnon de Obras Pub[ucas Ias obras en proceso y a
la Direccién de Finanzas los movimientos auxiliares de construcciones de proceso
de bienes propios.

2 | Recibe la solicitud de Obras en Proceso y envia informacion conciliada con la
Direccion de Finanzas

3 | Recibe la solicitud los movimientos auxiliares de construcciones de proceso de

bienes propios, conciliada con la Direccion de Obras Puablicas

4 | Recibe informacion documental y digital

5 | Se concentra la informacion recibida con el inventario de bienes inmuebles,
llegando a la cuenta del estado de la situacién financiera de los bienes propios del
municipio.

6 | Recibe informacion actualizada de los inventarios generales bienes muebles e
inmuebles del municipio

Terminar

2021-2024 : PROGRESO ¥ BIENESTAR
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Procedimiento Registro de Obras en Proceso

Departamento de
Inventario y Bienes
Patrimoniales

Direccion de obras
Plublicas

Direccién de Finanzas

OSFE

Solicita cada 3 meses ala

l

Recibe |2 solicitud los
movirmientos audliares
de construcciones de
proceso de bienes
propios, conciliada
con la Direccitn de
Cbras Publicas

h 4

Se concentra la
informacién recibida con el
inventario de bienes
inmuebles, llkegando a la
cuenta del estado de la

Direction de Otras i icH
. Recibe |a solicitud de
Piibicas |las cbras en Obras en Proceso y
proceso y a la Direccion de envia informadion
Finanzzs los movimientos concilladacon la
aua.nlnares de Direccion de Finanzss
consfrucciones de proceso
de bienes propios
¥
Recibe informacion
documental y digital

situacion financiera de los
bienes propios del
UG PIO,

Recibe informacion
actualizada de los
mventarios generales
bienes musbles ¢
inmuebles del municipio

Y

{ Terminar ﬁ
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£ i e < ST \\
ok e J*
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE-ADMINISTRACION
VO. BO. REVISO |

/
5 3
Py
LY
ING. MALENI,RAMOS RIVERA LiC. RUBEI{J BRINDIS GONZALEZ
CONTRALORA MUNICIPAL DIRECTOR DE ASQNTOS JURIDICOS

3

EJABORD

BT TR sy

LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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£y % DIRECCION DE ADMINISTRACION - D8
b AN (B ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
b, Xt 2021-2024 SARDENSS
DADO EN EL PALACIO MUNIGIPAL DE GARDENAS, TABASGO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO
SN [ ;
i & R L P
. ’ ; g ] !\ ;
ke R B . MAPP ARIA EE{THER ZAPAPR_ZAPATA o
DS “-..PRIMERA REGIDCRA Y PRESIDENTA
LA MUNICIPAL
LIC. ALEIANDRC HMENEZ PEREZ S
HACIENDA TERCERA REGIDORA
£ \ .\z‘:.
*, \«iﬂ H
N N W2

ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO

LIC. DARVIN.OLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA

QUINTQ REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION ill, 47, 65 FRACCION 1 Y 78 FRACCION IX DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TARASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERQ DEL ANO 2024,

»’ﬁ"\\

Q s

: s T
szw/s v

M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPAPA TN
A MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Lo

C o

4
5

HOJA PROTOCCLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDC MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE L.OS ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (59) CINCUENTA'Y NUEVE
FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMARIO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN

SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AND 2024,
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Presentacion

El presente documento contiene la descripcion de las actividades principales que se

realizan en la Secretaria del Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco.
Para dar respuesta a las necesidades de nuestra ciudadania cardenense, en el
ambito de su competencia, se requiere que la Secretaria del Ayuntamiento cuente
con una buena organizacion, en este sentido es necesaria la instrumentaciéon de
mecanismos que permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y
evaluacién de las actividades y procedimientos necesarios que faciliten el

cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta Secretaria, para lo cual se
pretende optimizar el uso de los recursos humanos, materiales e implementos para

el desarrollo de sus actividades, describiendo tareas, ubicacion, requerimientos y a

los puestos responsables de su ejecucion, asi como, orientar y capacitar a los
servidores publicos que intervienen en los procedimientos de esta Secretaria,

encaminandolos hacia el cumplimiento de metas y objetivos plasmados en el Plan
de Desarrollo Municipal 2021-2024, por la M.A.P.P. Maria Esther Zapata Zapata,

Presidente Municipal del Municipio de Cardenas, Tabasco.
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Il. Objetivos del Manual.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion requerimientos. Mismo que sera el documento que permita
orientar y capacitar a los servidores publicos que integran esta Secretaria,
encaminandolos a los principales ejes y lineas de accién que permiten delimitar

funciones y facultades.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. Interviene
en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.
Para establecer un sistema de informacion o bien de modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajc y evitar su

alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Aumenta la eficiencia de los servidores publicos, indicandoles lo que deben hacer

y cémo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evita duplicidades. Construye una base
para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.

Ademas, pone al alcance de los ciudadanos solicitantes los servicios a cargo de
la Secretaria del Ayuntamiento, asi como del personal que integra esta altima, un
documento de consulta con la descripcion detallada de las actividades que deben
seguirse en la realizacién de las funciones y responsabilidad de quienes forman
parte de la misma y sus areas de trabajo, procurando el progreso y bienestar del

Municipio de Cardenas, Tabasco.
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lll. Procedimientos

Procedimiento de Acuerdos de Cabildo

Actividad

| 1 | Acuerdos de Cabildo (Secretaria del Ayuntafniento).

2 | Ingreso del Proyecto a través del Presidente (a), Regidores (as) o Comisiones.

Se autoriza someter a acuerdo de Cabildo, si no se autoriza, se reestructura el
acuerdo.

4 | Si se autoriza se somete a consideracién como punto de acuerdo en Sesidn de
Cabildo, para aprobacién en su caso.

5 | Acuerdo aprobado en Sesion de Cabildo.

6 | Elaboracion de certificacion de acta y/o publicacion en el Peridédico Oficial del
Estado de Tabasco.

Fin del procedimiento.
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Acuerdos de Cabildo

Presidente (a), Regidores (as)y

s Cabildo
Comisiones

Secretaria del Ayuntamiento

|

Inicar i
I ! i

Ingreso del Proyecto a traves del ‘
»  presidente (a), regidores (as) o
comisiones.

" A autodz\a\ ' o o
Se reestructura el Acuerdo en Sesion < NO S A A B ST ‘; s ! Consideracion como punto de

Acuerdos de Cabido (Secretaria del
Ayuntamiento)

de Cabildo . de Cabido? acuerdo en Sesién de Cabildo.

Se aprueba?

| Elaboracion de cerfificacion de acta y/
| o publicacion en el Periodico Oficial St
| del Estado de Tabasco

h

Fin del
procedimiento
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Procedimiento de inicio de procedimiento de solicitud de tramites o servicios

Actividad

Inicio de procedimiento, solicitud de tramites o servicios (Secretaria del

Ayuntamiento)

Recepcion de requisitos

¢, Cumple con los documentos? Si 6 No, sino cumple se envia al punto 4

Especifica los documentos necesarios para cumplir con los requisitos

Verificacion de documentos

D O K| LN

Autorizacion

Fin del procedimiento
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Inicio de procedimiento de solicitud de tramites o servicios

Secretaria del Ayuntamiento Interesado

Inicio de procedimiento, solicitud de
tramites o servicios (Secretaria del
Ayuntamiento)

Especifica los documentos
Recepcion de requisitos -+ n rios para cumplir con los
requisitos
b

Cumple con los
documentos?

sl

Verificacion de documentos

Autorizacion

Fin del \
procedimiento
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Procedimiento de tramites en el Registro Civil

Actividad

Solicitud de tramites en el Registro Civil

Recepcion de documentos

¢ Es necesario realizar busqueda en el archivo? Si/No

Bl oW N =

El ciudadano paga en la caja recaudadora el monto de acuerdo a la Unidad |
de Medida y Actualizacion (UMAS) establecidas en el costo de la buisqueda.

El ciudadano paga en la caja recaudadora el monto de acuerdo a la Unidad |

&)

de Medida y Actualizacion (UMAS) establecidas en el costo del tramite.

Recibe pago por la bisqueda o por el tramite.

El ciudadano una vez realizado el pago lo entrega en el Registro Civil

Se realiza la validacién con el libro donde se encuentra el registro

O | N D

Se corroboran los datos y se imprimen en las hojas foliadas

—
o

Recibe los documentos por el tramite realizado

Fin del procedimiento
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Procedimiento de tramites en el Registro Civil

Registro Civil Ciudadano Caja Recaudadora

Iniciar |

Solicitud de tramites en el registro civi

¥
) i El ciudadane page en la caja recaudadora el
Recepcion de documentos manto de acuerdo 2 la Unidad de Medida y
H i6n (UMAS) idas en el costo de.
la bdsquaca

El ciudadano paga en |2 caja recavdadora el |

g .| monto de acuerdo 2 la Unidad de Medida y | Recibepagoporeltramitede |
"1 Actualizacion (UMAS) idas por el costo busqueda |
1 del tramite, '
i
J
Reaiiza [a validacidn con el libro donde se El ciud; una vez reali el pago ko
encuentra el registra entrega en & Registro Civil
Se comoboran los dates y se imprimen en las
hojas foliadas

» Recibe los documentos por el trémite reatzado |

1

f Fin det
\_procedimiento /
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Procedimiento de tramites de la Coordinacién de Asuntos Religiosos

Actividad

1 | La Coordinacién de Asuntos Religiosos recibe las solicitudes de apoyo de

iglesias de diferentes de religiones, como catélica, evangélicos, biblicos,

entre otras. Solicitudes turnadas por pastores, presbiteros y obispos.

2 | La Coordinacién de Asuntos Religiosos, recepciona las diferentes solicitudes
de apoyo tales como: sillas, tarimas, toldos, escaleras, lonas, mesas,
mamparas, planta de luz, reflectores, cemento, lamina de zinc, materiales de
construccion, patrullas de transito y de seguridad publica, diversos espacios

deportivos y centros culturales, entre otros.

3 | Se gestionan a través de oficio dirigido a la Presidenta(e) Municipal, quien

revisa y determina el apoyo.

4 | Las solicitudes que son autorizadas por la Presidenta(e) mediante apoyos

econdmicos, son turnadas a la Direccién de Finanzas Municipal.

5 | Las que son apoyos con espacios publicos, se turna el oficio de autorizacion
a las diferentes Direcciones.

Fin del procedimiento
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Procedimiento de tramites en la Coordinacion de Asuntos Religiosos
Coordinacién de Asuntos ! » —_— -
Religiosos Presidencia Direcciones y Coordinaciones
Iniczar

| Recibe las solicitudes de apoyo de

| iglesias de diferentes de religiones, ]
| como catdlica, evangélicos, biblicos, Se gesfionan a fravés de oficio dirigido a |
| entre otras. Solicitudes turnadas por > la Presidenta(e) Municipal, quien revisa y |
| pastores, presbiteros y obispos. | determina el apoyo. |

Recepciona las diferentes solicitudes | l
de apoyo tales como: sillas, tarimas, |
{oldos, escaleras, lonas, mesas,
mamparas, planta de luz, reflectores,
cemento, Iamina de zinc, materiales de —
construccion, patrullas de trénsito y de
seguridad publica, diversos espacios
deportivos y centros culturales, entre
ofros.

Una vez determinado el apoyo se dan
indicaciones a la Coordinacién de Asuntos
Religiosos, para continuar con el trdmite.

L Direccion de Finanzas recibe s
solicitudes autorizadas yrealiza s  ——
entrega de! apoyo econdmico.

h 4

4

Solicita el apoyo a la Direccion de
Finanzas sf son recursos econbmicos y
cuando son espacios y otros apoyos los |

turna a la Direccion que comesponda. | | , Las Direcciones ylo Coordinaciones '
{ atienden las solicitudes de otra clase de
: apoyo COMO eSpacios en parques, de
seguridad plblica, transito, ceniros
culturales, entre otros

¥

Fin i
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Puesta a disposicion por faltas administrativas

A_ctividad

Se realiza una detencion por presunta falta administrativa

Se realiza un registro inmediato de detencion

Se traslada a la persona detenida a la autoridad administrativa

| Se pone a disposicion a la persona detenida, ante la autoridad administrativa

Juez calificador, se recibe la puesta a disposicion.

Se realiza |la audiencia publica ante la persona juzgadora en turno

Si es procedente se establece una sancion.

No es procedente, se actualiza el registro y se pone en libertad.

O o N & | A W N =

¢ Se determina si cumplira Pena privativa de libertad?
No. Termina el procedimiento
Si. Se regresa al Centro de Detencion Municipal de Seguridad Publica

(Nota: Se toman medidas especiales para proteger a personas menores de edad)

10 | Centro de Detencién Municipal de Seguridad Publica, recibe a la persona detenida

11 | Se actualiza el Registro Nacional de Detenciones

12 | Se verifican los datos personales y motivos de la detencion.

13 | Si es menor de edad, se canaliza a la Unidad Especializada de Menores Infractores

14 | Se actualiza el Registro Nacional de Detenciones. Fin del procedimiento

15 | No es menor de edad, se le ingresa al area médica.

16 | Se considera incapaz de declarar, se canaliza a tratamiento terapéutico

17 | Se actualiza el Registro Nacional de Detenciones. Fin de procedimiento

18 | Si es capaz de declarar, Se canaliza al area de tamizaje

19 | Se cumplen las horas de detencion

20 | Se actualiza el Registro Nacional de Detenciones.

21 | Se pone en libertad a la persona

22 | Fin de procedimiento
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Puesta a Disposicion por faltas administrativas -

Centro de Detencion Municipal (Direccion de Seguridad Piblica Municipal)

Autoridad Administrativa / Juez Calificador

"
{ Iniciar i
. Y
| Sereaizz na detencién por presuntz 31 administatva

v
l Se realiza n registro inmediato de b detencion ]»J

Se regresa al Centro de Detencion Municipal. |

NOTA: Se loman medidas especiales para profeccidn a p
menares de edad r

T
L

[}
[ Recibe 2 la persona detenida |

v

; Se actualiza ¢ Regisio Nacional de Detenciones

¥
Recibe 2 ia personz defenica
)

Se verfican daios personzles y motivo e la defencié |

1]

Se canaliza a a unidad de

/E}\ S—» ;
me menores infractores
H—Ni @_A 4

Se actualiza ¢ Registo

Nacional de Deenciones —I

Se ingresa & drea
médica

Recibe 2 k2 persona detenida !

L
Se pone a disposicion de la Autordad Administrativa
¥
Jugz Calficador rebe |a puesta & disposicitn
Y

Se realiza ls Audiencia Publca anle & persona juzgadora en umo

— s procadente?

r

Se establece sancibn

| Seacuaiza & registr |

¥ ]
/{ mm%‘j Se pane en berlad E
N 3

Fin del

Se canaizz al ratamiento

Se canalza al drea de Wi
tamizaje
Se cumplen las horas de | Seactuaza ¢ Regsto | | Se pone en ibertad ala
detencitn | Nacional de Detenciones persona

"\ procedmiento |
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Solicitudes, quejas y atencion ciudadana en cuanto a faltas administrativas

Actividad

Comparecen los ciudadanos a las instalaciones del juzgado calificador

Se procede a realizar el registro correspondiente de la persona solicitante

Es atendido por el Juez Calificador en turno.

Bl N =

La persona solicitante expone su posible problematica/queja misma que después de
un analisis de competencia por el Juez Calificador en turno procede a determinar, si
es o no competencia del Juzgado Calificador.

No. Se orienta a la parte solicitante con el area competente. Fin del Procedimiento.
Si. Se procede a realizar invitacion a todas las partes involucradas y agendar fecha
y hora de audiencia publica.

Se procede a llamar a las partes para la audiencia publica, en la fecha y hora
agendada.

Comparecen ambas partes y se lleva a cabo formalmente la audiencia publica conciliatoria,

realizandose los acuerdos correspondientes.

No comparecen ambas partes, se procede a realizar invitacion a todas las partes
involucradas y agendar la nueva fecha de audiencia publica, hasta llegara que comparezcan
ambas partes.

Fin de procedimiento.
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Solicitudes, Quejas y Atencion a la Ciudadana en cuanto a faltas administrativas

Juzgado calificador

Solicitante

f e
{ Iniciar )
Comparecen ciudadancs & las instalaciones del Juzgado ‘
Calificador |

La persona solicitante expone su posible
| probleméticalqueja misma que después de un

'

| andlisis de competenciz por el Jusz Calficador en

|
h i

Se procede a lamar 2 kes partes paa |a awdiencia plblica en
la fecha y hora agendada

5 Comparecen
i ambas partes? O

| fumo, procede &
Se procede & realizar el registro correspondiente de la §!
persona solictante t
Es atendido por el Juez calificador en tumo
Se procede a rezlizar invitacion a todas |as partes 4 - Es competencia del
involucradas y agendar fecha y hora para Iz audiencis plblica | ] Juzgado Calificador?

Y
I

Se lleva a cabo formalmente |
audiencia pibiica conciliatoria,

l Se procede a realizar la invitacion a
todas las partes involucradas y

teAlESAS 06 Tos aeUaries +———— agendar nueva fecha de audiencia

comespondientes

L

| publica, hasta llegar a ia realizacion |
i de k2 audiencia piblica concliatoria |

Se orienta a la parte solicitante con el drea
competente

- Fin de!

"\ procedimiento /
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Depésito provisional de cumplimiento, convenio y acuerdos conciliatorios

Actividad

Comparecen los ciudadanos a las instalaciones del juzgado calificador

Se procede a realizar el registro correspondiente de la persona solicitante

|
]

Es atendido por el Juez Calificador en turno.

AW N -

La persona solicitante deposita en atencion a los acuerdos o convenios realizados

en el Juzgado Calificador.

Se entrega comprobante de cumplimiento.

Comparece la persona beneficiaria

Firma de recibido de conformidad la persona beneficiaria.

| ~| O O

Fin de procedimiento.
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Depésito Provisional de cumplimiento de convenio y acuerdos conciliatorios

Juzgado calificador Solicitante
h 4
Comparecen ciudadancs 2 las instalaciones del Deposﬂg en ateincién alos ?Cuemdsno
Juzmdo Calificador > comvenios realizados en el legﬂ
caiificador

'

Se procede a realizar el registro i
correspondiente de |a persona solicitanie

Se le entrega su comprobante de
l cumplimiento

Es atendido por el Juez calificedor en turno  ——

Comparece |a persona beneficiaria <

'

Firma de recibido de conformidad la persona
beneficaria

F Fin del |

\ procedimiento ,]
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Formalizacion

AUTORIZO

s

|

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VO. BO.

i \
| -

ACTUALIZO

ING. MALENTRAMOS RIVERA
CONTRALORA MUNICIPAL

LIC. ALFREDO_AGUIRRE ASCENCIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

|
REVISO \

.'“\J\‘.

LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS



20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

82

Ayuntamiento Constitucional de Cardenas '.

Secretaria del Ayuntamiento p &
Manual de Procedimientos CARDENAS
o HTSIAR

/ ' \MAP.P MARIA ESTHER z?mm ZAPATA \
PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA !
MUNICIPAL N \

LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ

SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA

AR TERCERA REGIDORA
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVIN OLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION I, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION IX DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.

C. NINFA HERNANDEZ OSEJRJO hord
SECRETARIA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO

MAP.P MARIA [ESTHER ZAP\hPAZAPATA .
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

.

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (20) VEINTE FOJAS
UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESION
ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024.
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TURISMO
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Introduccion. ]
Misién, Vision. |
Marco Juridico. |
Atribuciones. N
Estructura Organica. |
Organigrama.

Proceso Recepcién de Documentos
Diagrama de flujo Recepcién de Documentos
Proceso de Elaboracion de memorandum, oficios internos y externos,
requisiciones, solicitudes, informes, etc.
Diagrama de flujo del procesc de Elaboracion de memorandum, oficios
internos y externos, requisiciones, solicitudes e informes.
| Proceso de Modulo de Informacién Turistica
Diagrama de flujo del Proceso de Modulo de Informacién Turistica
Proceso de Corredor Gastronémico

: Diagrama de flujo de Corredor Gastronémico

Proceso de Programa Turistico de Playas Cardenas (operativo de semana
santa)

Diagrama de flujo de Programa Turistico de Playas Cardenas (operativo de
semana santa)

| Proceso de Capacitacion para Ml PYMES

' Diagrama de flujo de Capacitacién para Ml PYMES

Proceso de Asesoria para tramites de crédito a través de las financieras

Diagrama de flujo del Proceso de Asesoria para tramites de crédito a través
de las financieras

Proceso de Programa feria estatal

Diagrama de flujo del Proceso de Programa feria estatal

Proceso del Programa feria municipal

Diagrama de flujo del Proceso del Programa feria municipal

Proceso del Festival navidefio, concurso del tamal, muestra gastronémica
navidefa, feria del empleo municipal

Diagrama de flujo del Proceso del Festival navidefio, festival del tamal, festival
gastronémico

Proceso del Programa de convenios de colaboracion

Diagrama de flujo del Proceso del Programa de convenios de colaboracion
Formalizacién de firmas i
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INTRODUCCION

¢ QUE ES LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO?

Es un organismo publico que cumple con las funciones de Coordinar vy
Fomentar las Actividades Econémicas y Turisticas, de acuerdo con los Recursos que
posee la Region y su Capacidad Econémica. La Direccién de Fomento Econdmico y
Turismo debe ser capaz de ubicar y detectar las oportunidades y ventajas
competitivas de los Mercados Regionales, es decir, responder adecuadamente a la
actualidad socio-econdmica y promover la reactivacion y el crecimiento de la
Economia del Municipio.

Asi mismo generar las condiciones e infraestructura que apoyen la operacion
e implementacién del Plan Municipal de Desarrollo que le corresponde, debe también
canalizar los Recursos Financieros Municipales, Estatales y Federales para este finy

hacerlos llegar a donde sean necesarios.

Debe ser facilitador procurando la participacion de los Comerciantes y
Empresarios en Ferias y Exposiciones tanto Regionales como Nacionales que les
permitan comercializar, establecer contactos técnicos, actualizarse en tecnologia y en
mejores mecanismos para trabajar. La Direccién debe promover a través de las
Instancias Respectivas nuevas fuentes de empleo, asi como buscar opciones de
capacitacion en los diversos sectores, dando especial atencion a proyectos que
promuevan el Desarrollo Humano sustentable incluyendo en estas actividades las

relacionadas con Artesanias y Turismo.

Al crearse la Secretaria de Turismo en Tabasco mediante el decreto 220,
publicado en el Periédico Oficial 6707, suplemento C del 16 de diciembre del 20086,
la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo se transforma en Secretaria de
Desarrollo, para ello y como resultado de la Modernizacién de la Administracién, se
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- crea el reglamento en el cual quedan contempladas las atribuciones que a partir de
estos momentos tendra esta Secretaria.

Con esta publicacién, se contempla por primera vez, como obligatoriedad
de los Ayuntamientos, la creacion de la Direccion de Fomento Econémico,
encargandosele de hecho la cuestion turistica de manera intrinseca, por su similitud
con la Secretaria Estatal en ese momento. Ello obliga a reordenar facultades y origina
la necesidad de crear este Manual de Organizacidn que permita establecer la
estructura interna y las funciones que deban desarrollarse para responder a la
necesidad del Municipio y dar respuesta a la demanda ciudadana.

La creacion de |la Direccién de Fomente Econémico y Turismo fue por acuerdo
de Cabildo, siendo el reflejo de la preocupacién de los Gobiernos Estatales,
Municipales, y del Sector Empresarial, por el crecimiento econémico del Municipio,
segln obra en Acta de Sesidén Extraordinaria del H. Cabildo Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cardenas Tabasco, del dia 9 de enero del ano 2004,
gue establece el acuerdo de creacion de la Direccién de Fomento Econdmico y

Turismo.

Este instrumento sera fundamental en la articulacién que se pretende entre los
Sectores Gubernamental, Empresarial y Educativo, y buscara evitar rezagos
promoviendo el desarrollo de habilidades y conocimientos para innovar los eslabones
de las Cadenas Productivas, todo ello es elemental en la busqueda de la

Competitividad y el Desarrolio Municipal.
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Direccion del Gobierno Municipal tiene el proposito de Fomentar el Crecimiento
y Desarrollo Econémico del Municipio de manera sistematica y regularizada dentro
del marco legal que le atribuyen en los sectores Comercial, Industrial y Turistico,
dando este como resultado la competitividad y la calidad de altura que los tiempos

exigen.

VISION:

Ser un Organo del Gobierno Municipal, que sea reconocida como una unidad,
ética, profesional, transparente, eficiente e impulsora de una cultura de calidad; con
servidores publicos comprometidos, cuya actuacién para la sociedad sea de
credibilidad y confianza.
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Marco Juridico

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
- 2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
3.- Ley Organica de los Municipios de Tabasco
4 .- Ley de Planeacion
5.- Ley de Fomento Econdémico del Estado de Tabasco.
6.- Ley de Desarrollo Turistico del Estado de Tabasco.
7.- Ley de Ordenamiento Sustentable de! Territorio del Estado de Tabasco.
8.- Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.
9.- Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

10.- Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

11.- Ley de Salud

12.- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

13.- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

14.- Cdédigo Fiscal de la Federacion

‘15.~ Cddigo Penal del Estado

16.- Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
17.- Codigo Civil para el Estado de Tabasco.

18.- Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024

19.- Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
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20.- Reglamento de la Ley de Fomento Econémico del Estado de Tabasco.

21.- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

22.- Reglamento del Instituto de Fomento a las Artesanias de Tabasco
23.- Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.
24 .- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de H. Cardenas, Tabasco.
25.- Ley de Mejora Regulatoria.

26.- Reglamento de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.
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Atribuciones

Partiendo de un diagnéstico, establecer mecanismos que permitan al Municipio

un crecimiento ordenadb, regulado mediante la interconexién del Sector Primario

"con el Secundario, de los Recursos Econdémicos y Turisticos del Municipio,
incrementando la participacién de los Sectores Privados, Publicos y Sociales, de los

tres 6rdenes de Gobierno otorgando certidumbre juridica a través de la aplicacion

de las leyes de mejora regulatoria, unificando los criterios y lineamientos en

materia de tramites y permisos para la instalacion de Empresas mediante la

vinculacién interna de las Areas del Ayuntamiento que corresponda fortaleciendo a la

Micro, Pequefa y Mediana Empresa a través de enlaces para financiamiento, talleres

de capacitacion y programas para incorporarlos como proveedores en las Cadenas

Comerciales .

Las atribuciones y obligaciones conferidas a esta Direccién se encuentran
establecidas en el capitulo X, articulo 83 de la ley Organica de los Municipios de
Estado, parrafos del | al IX. '

|.- Vigilar cumplir objetivos y metas del Plan de Trabajo institucional segun el
presupuesto aprobado por el Cabildo Municipal y el Plan Operativo Anual establecido
sobre el Fomento Industrial, Comercial y Turfstico.

Il.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia Industrial, Turistica, Artesanal
y Comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el Gobierno del
Estado, asi como también los Convenios y Acuerdos realizados con los Particulares,

Organizaciones de los Sectores Social, Privado y/o con otros Municipios.

lll.- Presentar al Cabildo Municipal De manera sintetizada y clara Informe de su
gestién anual.

IV.- Respetar y hacer respetar el reglamento y las normas internas que rigen a la
DFEYT, asi como los acuerdos del Cabildo Municipal.
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V.- Compartir sus compromisos con los jefes y subalternos, delegandoles
obligaciones especificas para cumplir con los objetivos estratégicos, dictar las
" disposiciones necesarias para el mejor funcionamiento de la DFEYT.

VI.- Acudir en represehtacién del Municipio'a los eventos Publicos y'Pri\}fados, que se
realicen en materia Turistica, Industrial y de Servicios dentro o fuera del Municipio,

cuando se solicite la participacién del Ayuntamiento

VIlI- Promover ante las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr

un mejor y mas eficiente sistema de Comercializacion en el Municipio.

IX.- Formular y promover el establecimiento de medidas, para el Fomento y proteccion

del Comercio de primera mano en el Municipio.

X.- Fomentar, Controlar y Supervisar de acuerdo con las Leyes y Reglamentos de la
materia, la prestaciéon de los Servicios Turisticos promoviendo su calidad y la

profesionalizacién de los prestadores de estos servicios.

Xl.- Crear, Conservar, Mejorar, Proteger y Aprovechar sustentablemente los recursos
y atractivos turisticos naturales, asi como los atractivos culturales del Municipio.

XIl.- Promover el Turismo Social en conjunto con el Sector Privado, los medios y las
facilidades para que las personas de recursos limitados, con Capacidades Diferentes
y los Adultos Mayores visiten con fines de distraccion y conocimiento los Atractivos

Turisticos de su entorno.

XIll.- Coadyuvar para la integracién del Comité Turistico Municipal, como Organo de
Consulta y Participacion, para delinear las Politicas Publicas y Programas de las
materias, que deban implementarse en el Municipio.

XIV.- Promover los estudios técnicos que determinen la creacion de parques
agroindustrial, desarrollos turisticos, centros de abastc o comerciales a fin de
promover el desarrollo econémico integral del Municipio.
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XV.- Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias Federales

y Estatales para fomentar el desarrollo econdmico, industrial y turismo.

XVI.- Coadyuvar en la elaboraciéon de los Informes trimestrales y anuales de la
Administracion Municipal.

XVII.- Coordinarse con las demas Dependencias del Municipio para la elaboracion de
Programas estratégicos de fomento econémico.

XVIII.- Supervisar las funciones de chofer y demas asistentes a su cargo

XIX.- Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

R DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO TO8
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.- Direcciéon de Fomento Econémico y Turismo.
1.1.- Sub Direccién de Fomento Econdmico y Turismo.
1.2. Departamento de Industria y Comercio.
1.3.-Departamento de Turismo.

1.4.- Auxiliares, Chofer, Secretaria y Ordenanza.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

Bl

SUB-DIRECCION

DEPARTAMENTO DE TURISMO DEPTO DE INDUSTRIA ¥
COMERCIO

[ -

AUXLAR ORDENANZA
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DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

1.- Procedimiento de Recepcién de Documentos

_ St Actividad _

; La Secrétaria recibe las solicitudes de la ciudadania, émpresarios, y les coloéa
sello, firma y hora de recibido, asi mismo las turna al Director
El Director revisa los documentos y los turna al Departamento correspondiente

| 2 para su atencion

3 Los Departamentos de Turismo, Comercio e Industria, reciben los documentos,
dan seguimiento y atencién

4 | Fin de procedimiento

Procedimiento de Recepcion de Documentos

Jefe de Departamento
Secretaria/Auxiliar Director de Industria/

Comercia/ Turismo

Recepddn de los
documentos

h 4

Revisa documentos v los . .
R ] L
Coloca, sello, hora y firma o | tuma al Departamentc que e:abne as:??nliz:k::es b4
de recibido e corresponda para su Eategﬂdbn ¥
atendidn
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2.- Elaboracion de Memorandums, Oficios Internos y Externos, Requisiciones,
Solicitudes, Informes, Etc. i

Actividad

La Secretaria recibe del Director, Subdirector o Jefe de Departamento;
1 | instrucciones para elaborar Oficio, Circular, Memorandum o Escrito que
requiera el Departamento o la Direccion.

2 | La Secretaria elabora el documento en la computadora

3 ? La Secretaria entrega oficio, escrito, memorandum, circulares al Director o
Subdirector, Jefe de Departamento para su revisién y autorizacion

4 | El Director, Subdirector o Jefe de Departamento: revisa escrito y autoriza su
distribucién o entrega.

5 | La Secretaria archiva copia del oficio, escrito, memorandum, o circulares

6 | Fin del Procedimiento

Elaboracion de Memorandums, Oficios Internos y Externos,
Requisiciones, Solicitudes, Informes, Etc.
Jefe Inmediato 2
Secretaria (turismo o industria y gra':r’_:z:tz
comercio) S
Rodcbe Instrucciones
Elabora Documento - Se entrega al jefe
nmediato
s
‘ Se revisa E: Se tramita
v _ r
—11 NO I ( termina )
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3.- Médulos de Informacién Turistica (Sanchez Magallanes)

Actividad
1 E encargado del modulo (personal autorizado) gestiona folleteria, mapas,
tripticos, flyer e informacién con otras dependencias estatales y federales
| Una vez recibida la informacion y folleteria de las empresas turisticas, se
2 | programa la instalacién del médulo de informacién en periodos de
vacaciones.
3 | Elinteresado/turista: solicita apoyo, informacion u orientacion al personal del
modulo de informacién turistica de la Direccion.
El Encargado de Turismo: recibe al turista segun la etiqueta establecida por la
4 | direccién para comodidad del interesado. la etiqueta es la siguiente:
“Bienvenido, ¢ Le podemos ayudar en algo?”
5 El Encargado del médulo: asesora y/o proporciona informacion al interesado
segun lo requerido por el visitante.
6 El interesado/turista: recibe la informacion solicitada, ya sea en tripticos, o
mapas o de manera digital.
El Encargado del médulo: pide al visitante responder la encuesta de
7 | desempefio para actualizar la base estadistica de la direccién de fondo y
desarrollo turistico.

8 El interesado/turista: rellena las encuestas de desempenfo, después de ser
orientado y se retira.

9 | fin del procedimiento
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Médulos de Informacion Turistica (Sanchez Magallanes)

Encargado de Médulo de Informacion

A Interesado
Turistica % ’
Solicita apoyo, informacién u
orientacion al personal del

modulo de informacion turistica

Gestiona folleteria. mapas, tripticos, flyer e g e Diraccion.
inforrmacion con ofras dependencias
estatales y federales

I

| Se programa la instalacion del médulo en
pericdos de vacaciones

El Encargado de Turismo: recibe al turista
segun la etiqueta establecida por la
direccién para comodidad del interesado.
la etiqueta es la siguiente: “Bienvenido.
¢ Le podemos ayudar en algo?”

A

v
El Encargado del médulo: asesora y/o . lgmter'e’sadofyu;s;:: Rualie e
proporciona informacién al interesado > ':' : rtrir;ac:on =0 éya Seatn
seglin lo requerido por el visitante. HEHEOSHOIRba s D ASINATLEN

digital.

v v

El Encargado del médulo: pide al visitante

responder la encuesta de desempefio para eni.ggiaedgmnia: r“ellznélajés
actualizar la base estadistica de la Homar orierﬁzzo pesneo‘reﬁmp
direccion de fondo y desarrollo turistico. y ’
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4.- Corredor Gastrondmico

Actividad

1 | Subdirector: elaborara la convocatoria y convenio, especificando la vigencia
del mismo.

2 | Subdirector: clasificara el giro del participante ya sea como artesano,
gastronémico y/o comercio

Subdirector: debe realizar el sorteo para la distribucion de los espacios a
emprendedores de manera semanal (viernes y sabados)

Subdirector y personal asignado: coordina y administra a través de pase de
lista y supervision la asistencia de los emprendedores.

5 | Fin del proceso

Corredor Gastrondmico

Subdirector

Eiaborara la convocatoria y convenio, especificandeo la vigencia de|
mismo.

v

Clasifica el giro del participarte ya sea como arnesano, gastronomico
o comercio

v

Realiza e sorneo para la distribucion de los espacios a
emprendedores de manera semanal (viernes y sabados)

¥

Subdirector vy personal asignado; coordina y administra a través de
pase de lista y supervision la asistencia de los emprendedores,

v

C
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5.- Programa Turistico de Playas Cardenas (Operativo de semana Santa)

Actividad

1 | El jefe del Departamento de Turismo: da seguimiénto al médulo de Turismo.

2 El jefe del Departamento de Turismo: solicita a las direcciones que intervienen
en la ejecucion del programa turistico.

3 El jefe del Departamento de Turismo: retne la respuesta de los requerimientos
de las direcciones para hacer el concentrado general.

4 El jefe del Departamento de Turismo: presenta la propuesta del proyecto a el
presidente municipal para su aprobacion, modificacién u observacion

El jefe del Departamento de Turismo: coordina la elaboraciéon de las
requisiciones en base al concentrado o explosion de insumos

5 El auxiliar de turismo: proporciona informacién y folletos de los lugares
turisticos del Municipio y del Estado que previamente gestionc o solicito.

7 El jefe de turismo y el Auxiliar: verifica que todo el material este surtido para
el dia de la inauguracion.

8 El jefe del Departamento de Turismo: realiza la supervision diaria del personal
| y de las actividades

9 El jefe del Departamento de Turismo: elaborara y ejecutara el festival de la
minilla, con emprendedores de la zona. ,

10 La direccion de fomento economico y la DECUR coordinaran y realizaran los
concursos playeros con los visitantes/turistas

11 El jefe del Departamento de Turismo: realiza el informe de actividades
realizadas en el operativo

12 | Fin del proceso
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Programa Turistico de Playas Cardenas (Operativo de semana Santa)

Departamento de Turismo

Presidenta(e)

{ Iniciar |

Da seguimiento al moadulo de Turisme

v

Solicita a las Direcciones que intervienen en la
ejecucion de! programa turistico.

Revisa la propuesta, la modifica y
hace sus observaciones,
posteriormente la aprueba

v

Redne la respuesta de los requerimientos de las
Direcciones para hacer el concentrado general.

2

Presents la propuesta del proyecto a el
Presidenta(e) Municipal para su aprobacion,
modificacion u observacion

¥

Coordina la elaboracion de las requisiciones en |

base al concentrado o explosion de insumos

1
h 4

Auxiliar de turismo proporciona informacien y
folletos de los lugares turisticos del Municipio y
del Estado que previamente gestiono o salicito.

v

Jefe de Deparatmento y Auxiliar verifican que
todo el material este surtido para el dia de la
inauguracion.

Y

realiza la supervision diaria del personal y de
las actividades, asi mismo elabora Propuesta y

Direccion de Fomento

Coordinan y realizan los

coordina el festival de la minilla, con
emprendedores de |a zona.

Realiza el informe de actividades realzadas en

> concurses playeros con los
vistantesfturistas

el operativo

> Finalizar )
T G CA T
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6.- Capacitacion para Mi PYMES (Micro, Pequenas y Medianas Empresas)

Acﬁvidgd '

Jefe del Depto. Industria y Comercio: calendariza las capacitaciones para el
Municipio

Director: autoriza calendario de cursos

Jefe del Depto. Industria y Comercio: localiza lugar para llevar a cabo el
curso de capacitacion

Auxiliar: elabora oficio de solicitud del lugar

Jefe del Depto. Industiia y Comercio: revisa oficio solicitud

Director: firma oficio de solicitud

Auxiliar: entrega oficio de solicitud

Auxiliar: elabora oficio a la dependencia correspondiente, solicitando un
instructor para la fecha indicada.

Jefe del Departamento Industria y Comercio: revisa oficio

10

Director: firma oficio

1

Auxiliar: elaboracion de invitaciones

12

Jefe del Depto. Industria y Comercio: revisa invitaciones

13

Director: Firma de invitaciones

14

Auxiliar: entrega de invitaciones

15

Auxiliar: solicita equipos y materiales para llevar a cabo el curso

16

Director: autoriza las solicitudes de necesidades para el curso

17

Jefe del Depto. Industria y Comercio - Auxiliar: coordinan el curso

18

Auxiliar: relaciona los nombres y firmas: de los participantes

19

Fin del proceso

ECONOMICO Y TURISMO
EFrIEeTYyCm—m——wTI




20 DE MARZO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

102

.
e

"~

§

Ed

GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SomRED ML

DIRECCION DE FOMENTD
ECONOMICO- ¥ TURISMO
CEECITeIerY T T —————

CAPACITACION MI PYMES

. Auxiliares. Jefe de Departamento Director
f inicia
\ ) > Revisarinvtaciones
Autoiza calendaio
Y J I
Calendarizadon de cursos r !
Fimar imvitadiones
—h Fima de oficio ]
Localiza lugar Y
Revisar oficio
Y > Solictar equipo y materiales
Elaborar oficio A
Firma oficio
!- L Autonzar solictudes para el
Entregar solicitud aurso
hd Coordinar cursos de
capatitacion
Elaborar oficio a dependercia
comespondiente v
Reiaciona nombre de
participantes
y
A
Reladonan fimas de
Elaborar invitacion paricpantes
i ,,/_Lh\
{ finaliza )
Entregar invitaciones Ml o i
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7.- Asesoria para tramite de crédito a través de las Financieras.

Actividad
El Auxiliar: se recibe la solicitud con documentos tales como:
1 -Copia Acta de Nacimiento -Copia de Credencial de Elector
-Original Carta de Radicacion -CURP actualizada

El Jefe del Depto. Industria y Comercio: revisa la solicitud para canalizarla a
las Micro Financieras que manejan Recursos Federales, Estatales y
Municipales.

3 | El Director: da Vo. Bo. a las solicitudes para ser canalizadas a las
Financieras

El Jefe del Depto. Industria y Comercio - Auxiliar: se da asesoria y se integra
expediente con copia de los requisitos que solicita la financiera para otorgar el
crédito.

El Auxiliar: elabora oficio de presentacion

6 | El Director: firma oficio de presentacién

El Jefe del Depto. Industria y Comercio: se envia al solicitante con oficio de
presentacion y la documentacion requerida a la financiera correspondiente
para el andlisis y la determinacién del crédito.

El Jefe del Depto. Industria y Comercio: da seguimiento con la Financiera

9 | Findel proceso
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| |
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8.- Programa de Feria Estatal

_ Actividad

1 | El Gobernador: hace la invitacién formal a los 17 municipios para asistir y
participar en la Feria Estatal '

2 | El presiciente Municipal: comisiona a la Direccion de Fomento Economico y
el DIF Municipal, atender la solicitud para la participacion a la Feria Estatal.

El Director de Fomento Economico: envia oficio a las distintas direcciones
3 para reunién y conformacion del comité de feria, asi como para enviar sus
requerimientos para el proyecto en mencién.

4 | Los Directores: envian requerimientos

5 | El Jefe de Comercio: recibe, ordena y clasifica los requerimientos con
respecto a la feria estatal

g | El Director de Fomento Economico: presenta al Edil Municipal el importe |
general de la participacion en la feria estatal, y este lo apruebe o corrija

El Director de Fomento Economico: presenta a la Direccion de Administracion
7 | las solicitudes para que con los respectivos departamentos coticen el total de
los requerimientos y tener un importe total

oo

| El Auxiliar: elabora requisicion y da tramite

9 El Personal de Fomento Economico: se encargan de la adecuaciéon del stand
de feria en la nave 2 en el parque tabasco, se elabora rol de guardias

10 El Personal Fomento Economico: ejecuta el proyecto de feria estatal durante
el periodo determinado

11 | Finaliza el tramite
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9.- PROGRAMA DE FERIA MUNICIPAL

Actividad.

El .Presidente Municipal: .hace invitacion formal. a las Direcciones de .esta
Institucién a participar en la feria de Cardenas, Tab.

El presidente Municipal: comisiona a la Direccion de Fomento Economico y el
DIF Municipal, atender la solicitud para la participacién a la Feria Municipal.

El Director de Fomento Economico: envia oficio a las distintas direcciones l
para reunién y conformacion del comité de feria, asi como para enviar sus |
requerimientos para el proyecto en mencion.

Los Directores: envian requerimientos

El Jefe de Comercio: recibe, ordena y clasifica los requerimientos con respecto
a la feria municipal

El Director de Fomento Economico: presenta al Edil Municipal el importe
general de la participacién en la feria municipal, y este lo apruebe o corrija

| El Director de Fomento Economico: presenta a la Direccion de Administracion

las solicitudes para que con los respectivos departamentos coticen el total de
los requerimientos para tener un importe general

El Auxiliar: elabora requisicion y da tramite

El Personal de Fomento Economico: se encargan de la adecuacion del stand
de feria en el parque de feria (col. Tabscoob), elabora rol de guardias

10

El Personal Fomento Economico: ejecuta el proyecto de feria municipal
durante el periodo determinado

11

Finaliza el tramite
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Auxiliar

Auxiliar

C - ™

Invitacion del presidente municipal
para participar en la feria municipal.

¥

Comision de la dreccion d fomento
economice y turismo y el DIF
municipal A atender ka salicitid para la
patticipacion en la feria municipal.

A

Se gira oficio a las distintas
direcciones para reunion y
conformdion del comité de feria
municipal, asi como para enviar sus
requerimientos del proyecio de feria
mpal.

A

Se recepcionan, ordenan y clarifican
los requenmientos.

l

Se presenta al edi municipal el
importe general de la ejecucion
del proyecto de feria municpal
para que el edil lo apruebe o
cornja.

|

Elaborar requisiciones y se le
da el ramite respectivo.

Se envia a la direccién administrativa,

las solictudes, para que cotice segln

sus respectivos departamentos para
obtener un importe btal.

Adecuacian e instalacion del
stand de feria en & parque de
feria (col. Tabscoob), elaborar

rdl de guardias.

i

[

}

Se ejecuta el proyectdde fera
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Terminar

Jefe de Depto. o Director_ﬁ
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10.- FESTIVAL NAVIDENO, FESTIVAL DEL TAMAL, FESTIVAL GASTRONOMICO

Actividad

El jefe del departamento respectivo (industria o turismo): envia solicitud para el
lugar de realizacion del evento: festival navideno, festival del tamal, festival
gastronémico.

1 | El jefe de departamento: envia solicitudes a las direcciones para pedir sus
propuestas o peticiones dependiendo el proyecto (festival navideno, festival
del tamal, festival gastronomico)

El jefe de departamento: presenta solicitud de apertura para los diversos
proyectos (festival navideno, festival del tamal, festival gastronémico)

2 El Director de Fomento Economico: analiza y acuerda pedidos o necesidades
para concentrar el catalogo de insumos

3 El jefe del departamento: ordena y clasifica los requerimientos con respecto al
programa, se giran invitaciones a los empresarios y artesanos a participar.

4 El Director de Fomento Economico: presenta al Edil Municipal el importe
general de la ejecucion del proyecto, y este lo apruebe o corrija

5 El auxiliar del departamento: se elaboran las requisiciones necesarias para
enviar a la direccion de administracion y programacion

El auxiliar del departamento: presenta a la direccion administrativa las
6 | solicitudes para que con los respectivos departamentos coticen el total de los
requerimientos y tener un importe general

7 | EL Director, jefe de depto. y personal de Fomento Econémico: coordinan las
actividades en la fecha y hora especificada en el proyecto

8 | EL jede del depto.: recibe la comprobacién con evidencias de los materiales
. solicitados en la explosion de insumos para la integracién del expediente.

| 9 | Fin del tramite
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11.- PROGRAMA CONVENIOS DE COLABORACION: |

Actmdad

1 EI Dlrector de Fomento Economlco entabla primeros enlaces con los directores
o rectores de las distintas instituciones

2 El Director de Fomento Economico: platica y acuerda llevar a cabo convenio de
cooperacién entre ambas instituciones

3 El Presidente: instruye al area juridica la revision de los puntos de acuerdo
convenidos, proponer, corregir o sugerir cambios.

4 El Director de Fomento Economico: envia el posible convenio a la institucién
para su revision.

5 la Instituciéon regresa el convenio, corregido o modificado y analiza el area
juridica para determinar el alcance de las correcciones hechas por la institucion.
6 El Director de Fomento Economico: revisa y en caso de estar de acuerdo, se 4
envia al presidente municipal para agendar la firma del convenio
7 El Director de Fomento economico: en caso de no estar de acuerdo, se regresa |
al paso 4 con las observaciones pertinentes o se rechaza en forma definitiva |

g8 | El Director de Fomento Economico: convoca a ambas partes para la FIRMA
EL CONVENIO
9 | Fin del tramite
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/

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VO. BO.
£

\ el
NI RAMOS RIVERA
LORA MUNICIPAL

ING. MA
CONT

LIC. ALFREBQ._A_Q_&_J@RE/ASCENCIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

REV!SO\

LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
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DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.

ni0 0 A d [ ¥~ | /
TV UAA o | [ 7
( J.-_,LU’ \ Iz

M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPAPA ZAPATA

X ! s _PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA i \
it MUNICIPAL ._ '\'\1"
LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ LIC. VALERIA DEL CARi\}EE GUZMAN PALMA
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE ) TERCERA AEGIIORA
HACIENDA
( '
\'. \
\ X
LEL T R
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LiC. DARV}N\@LAN FUERTE
CUARTA REGIDORA . QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION I, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION IX
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.

/
h V|

= — \\‘\ ._,'

2l I .*; |
1 | A { |
VTl TV g & | (Al
-} ¢ Y ' {t“ 7k RAH loraporania
M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPAPA ZAPATA™ . NlNiAAHERg\;gEéE@%QﬁEO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DELCHORORABLE 2024
AYUNTAMIENTS 27231

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISNO, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN
PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO,
CONSISTENTE EN (31) TREINTA Y UN FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANGO CARTA DE UN
SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024,



20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

115

No.- 11269
GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO FLS
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL | Ba
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
PROGRESD Y BIENESTAR
© 2021-2024 S

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024




20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

116

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024

GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Ba

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

GOBICAND MUNICIPAL 2021 - 2034

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL



20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 117

GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO D.
" DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL Ba
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
2021-2024 el
indice
- Objetivo ............ A R R AR S R S B S i
Alcance del Manual de Procedimientos .................c.cocoiviiiiiiiiiiiiiinn,
T e . | T T
VIS TON N IS TONY it sisnarsmsim oo s s R A B 4 A P S A s

Descripcién de procedimiento de la distribucion del personal operativo............
Diagramas de procedimiento de la distribucioén de personal operativo..............
Descripcion de procedimiento de administracion...............ccoccoooiiiiiiiein...
Diagramas de procedimiento de administracion................cocccoe i

Descripcion del procedimiento para la instalacion de nomenclaturas, topes,
rampas o semaforos

Diagramas de procedimiento para la instalacién de nomenclaturas, topes,
rampas o semaforos

Descripcion de procedimiento para la liberacion de vehiculos depositados en el
reten de ServiCio d& Grl@a ........o.viviiie it et i e

Diagramas de procedimiento para la liberacién de vehiculos depositados en el
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Descripcién de procedimiento de intervencion ante hechos de transito ............
Diagramas de procedimiento de intervencion ante hechos de transito...............

Descripcion de procedimiento para la evaluacién del personal

Diagrama de procedimiento para la evaluacién del personal

Formalizacion
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Objetivo

El objetivo del presente manual que sirva como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de esta Direccion de Transito Municipal, asi como especificar las
capacidades y responsabilidades de cada puesto, para cumplir con sus funciones
conocer lineas demando y la estructura organica y atribuciones, que corresponden a cada
area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno de los objetivos que se

persiguen.

Alcance del Manual de Procedimiento

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito Municipal es un documento
interno, en el cual se deben de estar registrando las actualizaciones, para poder llevar un

mejor control de esta Unidad Administrativa.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion. Con esta finalidad, se pone a disposicion
del Personal que labora dentro, asi como también a la Ciudadania en general, con la

intencién de transparentar la informacién, por parte de la Direccion.



20 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

119

GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO A€
" DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL . D
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
PROGRESD Y BIENESTAR
20212024 e

Base Legél

La Direccién de Transito Municipal y las areas que la conforman, se encuentran

sustentadas en el siguiente Base Legal:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes:
¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
* Leyde Transito y Vialidad para el Estado de Tabasco.

e Ley de Transportes para el Estado de Tabasco.

Reglamentos:

* Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Cardenas, Tabasco.
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Vision

Ser una Direccion de Transito Municipal eficiente que coadyuve a agilizar los procesos
para que sean transparentes y de calidad, contribuyendo a la mejora continua y

comprometido en brindar un servicio responsable y profesional.

Mision

Aplicar y verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para cada uno de los
procedimientos asignados a la Direccién de Transito, con el propésito de contribuir a las

metas y objetivos de este Ayuntamiento.
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Coordinacién “B” Operativa
DESCRIPCION DEL PROCESO
T ~ Actividad
1 | Realiza pase de lista del personal
2 | Se recibe parte informativo del turno anterior
3 | Recibe y revisa parte informativo
4 | Envia reporte de las infracciones realizadas durante el turno
5 | Recibe reporte de las infracciones {
6 | Se asigna al personal a las rutas establecidas para su recorrido |
Finalizar |
Procedimiento de la Distribucién del Personal Operativo
. = 5 Direccion de Transito Departamento de
Coordinaciéon Operativa Municipal Viltadetoiias
i
Iniciar :
sl
4
| ra - _ Envia reporte ce las
Realica ::;:::[Insu el ~ Raabh:’;'mmg:;pan > m*:?f:;:’;ﬁmdaﬁ :

A

| Se recibe pane informative del
: wmo antencr

Recbe repornte de las

mfraccones

|

Se asigna al personal a las
rias establecdas para su
recomido |

lﬁ |

4 b1
{ Finakzar }
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024

Departamento “B” Administracion

DESCRIPCION DEL PROCESO

A
D&
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SOMERN MM L 2921 - 2814

Actividad

Municipal

1 | Recibe solicitudes de las diversas areas que integran la Direccién de Transito

Se informa de la solicitud al Director y se le pide autorizacion

Si autoriza

Se elabora la requisicién y se turna al Director de Administracion

Recibe requisicion la revisa y la turna al Departamento Recursos Materiales

DO |

indicaciones para que los productos sean recibidos en almacén.

Recibe la documentacién y realiza el procedimiento de adquisicién y da

Recibe los productos y da aviso al solicitante para la entrega.

oo~

Recibe aviso de que los productos estan disponible en el aimacén y

envia porellos.

Entrega los productos

Finalizar

Procedimiento Administrativo

I o : S T Reca i
_Departamento de | Direccién de Transito | Direccion de Departamento de
Administracion | Municipal Administracion Recursos Materiales

( \
Iniciar )
-

k.,

Recibe sciictudes de s | : 3
diversas areas que integran Se informa de la solinwd al F - i

Almacenes de la
Direccion de
Admpnistracion

4 e i st o b s e

; L - —t Director y se le pide
l& Direccidn de Transio Ao
Muricipal aulorizacidn
TR . AL T s SCbre s 1 Recie & do By | I
i Se elbora ia i | Recibe requesicién, @ resfiza & procedimients de | { Recltn s
. . . i ecibe Ios productos y 62
requisién y se furmna a . PR % 4 ; mevsay@tumaal | s adguisicion y da 4 . E
JaDugc):'w-me o Se sutoriza? * [7] Depanamento de ™ ingicaciones para quelos |1 1 lmﬂ::lﬂu;r:emll L
Agministracién = =3 » | § Recursos p sean e} |
11 aimackn |
Recibe aviso de que los |’
producios estin 4
disponibles en almacen |
y envia por ellos

Entrega los productos 1
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO R
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL Be.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
PROGRESD Y BIENESTAR
2021-2024 e

Departamento “B” Infraestructura Vial.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad

Se recibe y analiza la solicitud de algin servicio vial

La solicitud es viable. Si

W=

Se realiza junto al personal la colocacion del servicio solicitado

Finalizar

Semaforos

Procedimiento para la instalacion de Nomenclaturas, Topes, Rampas o

Direccidn de Transito Municipal

Departamento de Infraestructura Vial

~ ™

( Iniciar j
_—/,

|
E Se recibe y analiza la solictud |
i de alglin servicio wial

——

La solicitud es viable?

"

Se realica junto al personal la |
colocadon del servico |
solictade

Si

v

- Finalizar b
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Area “A” infracciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

2021-2024

GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO '.
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BR
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
BORITERG MMITPAL T017 - 1824

Actividad

Se recepcionan y cotejan los documentos en caso de unidad.

MN—=

tarjeta de circulacion.

Se paga la multa de acuerdo al motivo que fue retenida la unidad y/o licencia o

| 3 | Se elabora un oficio (Liberacién de Vehiculo) dirigido al encargado del reten.

4 | Recibe oficio (Liberacion de Vehiculo) y libera la unidad.

Finalizar

Procedimiento para la Liberacion de Vehiculos Depositados en el Reten de Servicio de Grua

Area “A” de Infracciones

Direccion de Finanzas

Encargado del Retén

{ Iniciar )
\-"'—-—-1~

1 Se recepcionan y cotejan |-
i1 los documentos en caso

24 Se paga la multa de

| de alguna unidad detenida |.

1
Se elabora oficio
| dirigide al encargado

acuerdo al motivo

del Retén para liberar}
la unidad detenida

e

Recibe oficio y libera la |’

unidad
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO A
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL - BHe
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
PROGRESO Y BIENESTAR
2021-2024 R

Area “B” Educacion Vial

DESCRIPCION DEL PROCESO

- Actividad
Recepciona los documentos del solicitante.
Paga los derechos de la Constancia de Capacitacién.
Recibe por parte del personal la capacitacion.
Entrega la Constancia de Educacion Vial.
| Termina procedimiento.

Procedimiento de Constancia de Educacion para obtener algin tipo de Licencia y/o Permiso para
conducir

Pl =

Direccién de Finanzas | f

Area de Educacion Vial (Area de caja) Solicitante ,

_thl_ricia.r )

A 4
Recepciona los { Paga los Derechos de la |-
documentos del =—! Constancia de -

solicitante , Capacitacién ' i

Racibe por pane del
! personal la capacitacion |
| >

Entrega la
Constanda de
! Educadén Vial

1 1
r i :
! |
Terminar | ] { i
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO L
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL ' ,ﬂ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

Area “A” Juridico

'DESCRIPCION DEL PROCESO

2021-2024

PROGRESO Y BIENESTAR
BORILRRE

MUMICIAL 302 - 2034

Actividad

La Direccion recibe la notificacién del percance.

Intenta conciliar ambas partes para llegar a un acuerdo.

Si llegara a un acuerdo entre ambas partes?

BlWIMN |

elabora un Convenio.

Recibe a las partes involucradas e inicia el procedimiento correspondiente y se

mediante aseguradoras.

5 | Se determina reparacion de los dafos causados ya sea por cuenta propia o

En caso de no llegar a algun acuerdo se turna a la Fiscalia.

~|®

| Termina proceso.

Procedimiento de Intervencion ante Hechos de Transito

Direccion de Transito Municipal

Area “A” Juridico

La Direccién recibe la

notificacion del percance

Intenta conciliar ambas partes, para

llegar a un Acuerdo

Sellegaaun
4 acuerdo enfre 3
~ambas panes?-<

Si

v

i
dafios causados, ya sea por
cuenta propia o mediante
} aseguradoras

Fiscalia

AR N B e e e e

Recibe a las partes
involucradas e inicia el

precedimiento
correspondiente i

% Se determina la reparacién de los

h 4

»  Terminar |
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024

Area “A” Control y Confianza

DESCRIPCION DEL PROCESO

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
GOBILRANG MUNCPAL 3071 - 7034

Actividad -

Se integran los expedientes del personal que sera evaluado.

Se solicita tramite correspondiente para las evaluaciones del personal

Se notifica al personal que sera evaluado

Se entrega fisicamente y digital los expedientes del personal que sera evaluado.

Dan fecha para el proceso de evaluacion.

Se notifica al personal la fecha de evaluacién y se realiza la misma.

~N[O |~ lW|IN|—=

Finalizar

Procedimiento para la Evaluacidon del Personal

Arca de Control y

iptetztpeiiogy - ¥ - corres p:l:lrl:li ente para las 1 -
3 Blque:ssrs-avaiiado ] evaluaciones del personal £

e c-3 {1 Coordinacion rativa |
Confianza 5 cion Operativa :
Iniciar
| Se integran los expedientes del - Se solicita trmite

Se notifica al personal que |
sera evaluado B

Se entrega fisicamente y en
digital los expedentes del

personal que sera evaluados

- | Se notifica al personal la fecha } : I
de evaluacion y se realiza £] Banfecha paca el procasode | 1
prktaigio =3 evaluacion

r
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO U
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL , e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

202 1"2024 GOMERNO MUNIC@AL 2621 - J034

Formalizacidn

AUTORIZO ACTUALIZO
o4
/ i
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
|
VO. BO. REVISO ||
|
Ilr‘ ) |I o
%), Y
MO
ING. MALENI RAMOS RIVERA LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
CONTRALORA MUNICIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

{

LIC. ROBERT ELIU LOPEZ RAMON
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO A
" DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL - (B *
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
PROGRESD Y BIENESTAR
2021-2024 b s

DADOENEL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.

(
J

)%ﬁk[ auj S -

=X\ M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPAPA ZAPATA \

: DRIM/RA REGIDORA Y PRESIDENTA Y
N\ = MUNICIPAL A
% A

Ay

LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ

SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE LIC. VALERIA DEL CARMEN'GUZMAN PALMA

TERCERA REGIDORA

HACIENDA
X
- ‘\ ‘.
i‘{
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVIN-OLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION Il 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION IX DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DiAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.

-

| o=
LS

| f
[{({ f f ¢ g G':l' = .
| — AerBRIAL Orn
M.A.P.P MARlA ESTHER MPA ZAPATA EEI;LNEFFAAF:EARSEALNHDSSS;E:E? R el
NiCIP
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AT ESAERTTE)

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE LOS
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (14) CATORCE
FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSOQ), APROBADO EN
SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024.
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