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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: COMPRAS

RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION
CLAVE: 001

VIGENCIA:

PARTICIPANTES: DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
DIRECCION DE PROGRAMACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROVEEDOR
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OBJETIVO

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieran las dependencias de la Administracion Publica
Municipal en materia de adquisiciones, para el logro de los fines del ayuntamiento, propiciando
que estas actividades se realicen bajo criterios uniformes y medidas de austeridad, orientadas a
una nacionalizacién del gasto publico municipal.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: COMPRAS

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracién

DEPENDENCIA SOLICITANTE ][ DEPTO.DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS

][ DIRECCION DE PROGRAMACION ][ CONTRALORIA MUNICIPAL ][

PROVEEDOR

f@

Elabora requisicion y
turna

T

El Departamento de
Compras devuelve re-
quisicion, para hacer co-
rrecciones en su caso

Recibe material, coteja
cantidad y calidad y fir-
ma acta de entrega

Verifica requisitos de
llenado, captura, asigna
folio y elabora forma de

cotizacion
L3

Cotiza con diferentes
proveedores, directa-
mente o por fax, Elige
mejor opcién en base a

Ariadea \/aDA A~

v
Bl
Sl
o

Capturaenlaredla
eleccién, envia por me-
morando a

Notifica pedido a pro-
veedor por medio de re-
quisicion, para que le

Verifica presupuesto, si
no procede devuelve a
Direccion de Adminis-

tracion, si procede turna

Firma la requisicién au-
torizando la adquisicion,
por memorando devuel-
ve expediente original a:

Verifica requisitos y coti-
zaciones, si procede
firma requisicion y re-
gresa a:

surta pedido a la Direc-

Atfa Ao Adaaiaiog

Recibe pedido, el Jefe
de Adquisiciones verifica
caracteristicas, notifica
a:

v

Recibe pedido, prepara

lo solicitado, conforme a

caracteristicas y acude
a:

Sl_——NO
— Coincide
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Clave y nombre del procedimiento: COMPRAS
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION

01.- DEPENDENCIA SOLICITANTE
02.- DEPARTAMENTO DE ADQUI-
" SICIONES Y SUMINISTROS
03.- DIRECCION DE PROGRAMA-

CION
04.- CONTRALORIA MUNICIPAL
05.- DIRECCION DE PROGRAMA-

CION

Elabora Requisicion y turna a
Verifica requisitos de llenado, captura, asigna folio y ela-
bora forma de cotizacion.

Cotiza con diferentes proveedores, directamente o por
fax.

Elige la mejor opcion en base a cuadro comparativo, con-
siderando calidad, precio o tiempo de entrega, segun el
caso, recoge visto bueno del Director de Administracion.

NO PROCEDE VoBo se regresa requisicion para hacer
correcciones, y en su caso, reiniciar procedimiento.

S| PROCEDE VoBo, se captura en la red la eleccion, en-
via por memorando a

Verifica suficiencia presupuestal

No procede devuelve a Direccion de Administracion

Si procede turna a

Verifica cotizaciones y requisitos, si procede firma requisi-
cion y regresa.a

Firma la requisicion autorizando la adquisicién, por medio
de memorando devuelve el expediente original a
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DEPARTAMENTO DE ADQUI-

06-- SICIONES Y SUMINISTROS

07.- PROVEEDOR

08.- DEPARTAMENTO DE ADQUI-
" SICIONES Y SUMINISTROS

09.- DEPENDENCIA SOLICITANTE

Notifica a pedido proveedor por medio de la requisicion ,
para que se le surta material a la Direccion de Administra-
cion.

Recibe pedido, el Jefe de Adquisiciones verifica carac-
teristicas, notifica a:

Recibe pedido, prepara lo solicitado, acude a:
Recibe pedido, el jefe de asquisiciones verifica caracteris-

ticas:

NO COINCIDEN CARACTERISTICAS, se devuelve al
proveedor para corregir pedido.

SI COINCIDEN CARACTERISTICAS, notifica a depen-
dencia.

Recibe material, coteja cantidad y calidad y firma acta de
entrega

10
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Clave y nombre del procedimiento: COMPRAS
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION

DOCUMENTACION GENERADA:
e REQUISICION
O- PROVEEDOR
1- ADMINISTRACION
2- PROGRAMACION
3- CONTRALORIA
4- AREA DE INFORMATICA
5- DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES (S| ES INVENTARIABLE O CAMBIO DE LLANTAS)

e CATALOGO DE PROVEEDORES

e MEMORANDO
e FACTURA

11
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002
TRAMITE DE FACTURAS

12
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS

RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE: 002

VIGENCIA: 01/01/2001

PARTICIPANTES: PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
DIRECCION DE PROGRAMACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE FINANZAS

13
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OBJETIVO

Efectuar en forma agil y conforme a las normas establecidas el tramite de los
pagos derivados de los compromisos presupuestales de las dependencias de la
administracion publica municipal, en el cumplimiento de sus programas
institucionales.

14
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H. Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: TRAMITE DE FACTURAS

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracién
DIRECCION DE PRO- ] CONTRALORIA MUNlCl-] DIRECCION DE FINAN-
\

™A - A~

PROVEEDOR O PRES- ] DEPTO.DE ADQUISI- ]

AIARLIEA V7 AL TR adlA A ARIA AT/~

TARMARN A AFEMLAILAA

Inicio - -
Revisa veracidad de da-
tos de documentacion

Acude con documenta-
cion, factura original y
requisicion a

T

Recibe documentacion,  Esta
efectua modificaciones e ¢
inicia procedimiento de correc-
nuevo - -
Recibe expediente para
— su pago, revisa docu-

Recibe contrarecibo, y
acude a la Direccion de
Finanzas

Se registra en formato
por proveedor, se inte-
gra expediente completo
de adquisicion firmado

anm \a Do dala N Do

Afecta presupuestal-

mente, elabora y firma

orden de pago, turna
expediente a:

Verifica requisitos y res-

guardo en su caso, fir-

ma orden de pago y tur-
na expediente a:

Si es inventariable, en-
via a Administracion co-
pia de orden de pago
para procedimiento de
A H

mentacion y elabora
poliza de cheques y

Abaniia.

El Director firma orden
de pago y cheque, re-
caba firmas del Presi-
dente y funcionario au-

Entrega cheque, recaba
firma de recibido en
poliza de cheque e inte-

gra documentacion para

Diinnta DAklias

Cuenta
Puablica

15
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01.-

02.-

03.-

04.-

05.-

Clave y nombre del procedimiento:
Unidad administrativa responsable:
Dependencia:

PROVEEDOR O PRESTADOR

DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADQUI-
SICIONES Y SUMINISTROS

DIRECCIC)N DE PROGRAMA-
CION

CONTRALORIA'MUNICIPAL

DIRECCION DE FINANZAS

Manual de Procedimientos

TRAMITE DE FACTURAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Acude con documentacion, factura original y requisicion a:

Revisa veracidad de datos de documentacion

Si esta correcto se registra en formato por proveedor
Integra expediente completo de la adquisicion, firmado con
VVoBo de la Direccién y turna a:

Afecta presupuestalmente

Elabora y firma orden de pago y turna expediente a

NOTA: si es inventariable, envia a Administracion una copia
de la orden de pagopara procedimiento de resguardo
Verifica requisitos'y resguardo en su caso

Firma ordenide pago y turna expediente a:

Recibe expediente para su pago.

Revisa documentacion y elabora poliza de cheques y che-
que.

El Director firma orden de pago y cheque y se recaban fir-
mas del Presidente Municipal y funcionario autorizado, en-
trega a:

16
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06.- PROVEEDOR O PRESTADOR  Recibe cheque, firma de recibido en podliza de cheques
DE SERVICIOS

07.- DIRECCION DE FINANZAS Integra documentacion para paquete de la cuenta publica

17
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Clave y nombre del procedimiento. TRAMITE DE FACTURAS
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
Dependencia:  DIRECCION DE ADMINISTRACION

DOCUMENTACION GENERADA:
FACTURAS

ORDEN DE PAGO
RESGUARDO

18
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PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:
CLAVE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

PAGO DE NOMINA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
003

01/01/2001

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION DE PROGRAMACION
CONTRALORIA

SERVIDORES PUBLICOS

CAJA

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

20
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OBJETIVO

Efectuar el pago del personal al servicio del Ayuntamiento, en
forma ordenada y controlada bajo normas de uniformidad que propicien un
adecuado y optimo aprovechamiento de los recursos destinados a este renglén.

21
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: PAGO DE NOMINA
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracion
][ DIRECCION DE FINANZAS ][ DIRECCION DE PROGRAMACION ][ CONTRALORIA MUNICIPAL ][ SERVIDORES PUBLICOS

DIR. DE ADMINISTRACION
Nentn Reciirans Hima-

fi==

Recibe relacién, da en-
trada al sistema, calcula

Envia relacién con mon-
tos sobre pagos: des-
cuentos altas y bajas de
personal a:

montos y distribucién
presupuestal

I

Elabora listado de némi-
na:

!

Elabora cheques por
unidad administrativa,
envia para su afectacién
a:

Entra al sistema para
descargar del presu-

puesto respectivo, ela-

bora érdenes de pago,

Lo femann anmiiin o

Revisa requisitos, firma
y devuelve ordenes de
pago a:

Tramita ante el banco el
efectivo y su ensobrado,
efectua pagos en caja a:

Recaba talon de pago
que se integrara a cuen-
ta publica

Con identificacion solici-
ta sobre de pago, firma
talén correspondiente
de comprobante, entre-
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02.-

03.-

04.-

05.-
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Clave y nombre del procedimiento: PAGO DE NOMINA
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia: " RECCION DE ADMINISTRACION.

DIRECCION DE ADMON..

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCIC)N DE PROGRAMA-
CION

CONTRALORIA

DIRECCION DE FINANZAS

ENVIA RELACION CON MONTOS SOBRE PAGOS, AL-
TAS, BAJAS Y DESCUENTOS DE PERSONAL A:
RECIBE RELACION

PROCEDE A DAR ENTRADA AL SISTEMA

CALCULA MONTOS Y DISTRIBUCION PRESUPUESTAL
ELABORA LISTADO DE NOMINA

ELABORA CHEQUES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
ENVIA PARA SU AFECTACION A:

EFECTUA EL SISTEMA PARA DESCARGAR PRESU-
PUESTO RESPECTIVO

ELABORA ORDENES DE PAGO

RECABA FIRMAS REQUERIDAS ENVIA A:

REVISA REQUISITOS, FIRMAS Y DEVUELVE ORDE-
NES DE PAGO A:

TRAMITA ANTE EL BANCO EL EFECTIVO Y SU ENSO-
BRADO

EFECTUA PAGOS EN CAJA A:

23
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06.- SERVIDORES PUBLICOS CON IDENTIFICACION SOLICITA SOBRE DE PAGO

FIRMA TALON CORRESPONDIENTE DE COMPRO-
BANTE DE PAGO Y ENTREGA A:

07.- CAJA RECABA TALON FIRMADO QUE SE ENTREGARA A LA
CUENTA PUBLICA

24
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004
CUENTA PUBLICA
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: CUENTA PUBLICA
RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS
CLAVE: 004

VIGENCIA: 01/01/2001
PARTICIPANTES: DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE PROGRAMACION.
CONTRALORIA MUNICIPAL
CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA

26
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OBJETIVO

Desarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar
dentro de los primeros quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del
mes anterior, debidamente documentada y comprobada, para su oportuno trami-
te legal ante la Legislatura del Estado a través de la Contaduria Mayor de
Hacienda, conforme a la Ley de Hacienda Municipal.

27
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: CUENTA PUBLICA

Unidad Admi
DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE PROGRAMACION

nistrativa Responsable; Direccion de Finanzas

CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA

Al inicio de cada afio, selntegra infor-\

macién financiera, péliza de saldos
iniciales de Cuenta de periodo inme-
v
Se da apertura a libros contables, se
efectua alta del presupuesto del ejer-
cicio correspondiente
v
Se abren cuentas del sistema conta-
ble, se alimentan con ingresos de dife-
rentes programas municipales, estata-

Se genera aplicacion de gasto y se in-
tegra comprobacion documental am-
parada por las érdenes de pago de las
L2
Cada fin de mes se integran los pa-
quetes financieros y presupuestales,

a

se preparan montos para conciliar

Se concilian saldos de montos, si co-
inciden:

Se envian paquetes integrados de la
cuenta del mes correspondiente, los

N

A )

Efectua revisién y elabora piego de

primeros quince dias del mes siguien-

Efectla solventacion de observacio-
nes en coordinacion con la Contraloria
Municipal

observaciones si hubiera irregularida-
des, turna por oficio a:

v
En coordinacién con la Contraloria,
Programacién y la Contaduria, cada

trimanntva alabhava Avdasualiinaidn

El dltimo mes del afio en cuestion,
procede al cierre del gjercicio.

FIN j

28
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Clave y nombre del procedimiento:

Unidad administrativa responsable:

Dependencia:

01.-

DIRECCION DE FINANZAS

Manual de Procedimientos

CUENTA PUBLICA
DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

INTEGRA INFORMACION POLIZAS DE SALDOS
INICIALES DE CUENTA PUBLICA DEL PERIODO
INMEDIATO ANTERIOR, SE DA APERTURA A LI-
BROS CONTABLES

EFECTUA ALTA DEL PRESUPUESTO DEL EJERCI-
CIO CORRESPONDIENTE

EFECTUA APERTURA DE CUENTAS DEL SISTEMA
CONTABLE

SE ALIMENTA CON INGRESOS DE LOS DIFEREN-
TES PROGRAMAS ESTATALES, MUNICIPALES Y
FEDERALES.

SE GENERA'LA APLICACION DEL GASTO Y SE IN-
TEGRAN.COMPROBACIONES DOCUMENTALES
AMPARADAS POR LA ORDEN DE PAGO, DE LAS
DEPENDENCIAS.

SE INTEGRA EL PAQUETE FINANCIERO Y PRESU-
PUESTAL DE LA CUENTA CADA FIN DE MES

SE PREPARAN MONTOS PARA EFECTOS DE
CONCILIACION DE SALDOS CON DIRECCION DE
PROGRAMACION.

29
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02.-

03.-

04.-

05.-

DIREQCION DE PROGRA-
MACION.

DIRECCION DE FINANZAS

CONTADURIA MAYOR DE
HACIENDA

DIRECCION DE FINANZAS

Manual de Procedimientos

SE CONCILIAN SALDOS DE MONTOS
S| COINCIDEN:

SE ' ENVIAN |PAQUETES INTEGRADOS DE LA
CUENTA DEL MES CORRESPONDIENTE LOS PRI-
MEROS CINCO DIAS DEL MES SIGUIENTE A:

EFECTUA REVISION Y ELABORA, S| LAS HUBIERA,
EL PLIEGO DE OBSERVACIONES A IRREGULARI-
DADES, TURNA POR OFICIO A:

EFECTUA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES A
LA CUENTA

EN COORDINACION CON CONTRALORIA, PRO-
GRAMACION Y LA CONTADURIA, SE PROCEDE A
ELABORAR LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL
DE LA CUENTA PUBLICA DEL TRIMESTRE CO-
RRESPONDIENTE

PROCEDE AL- CIERRE DE OPERACIONES DEL
EJERCICIO, CORRESPONDIENTE EL ULTIMO MES
DEL ANO_EN CUESTION.

30
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Clave y nombre del procedimiento:

Unidad administrativa responsable:

Dependencia:

DOCUMENTACION GENERADA:

DOCUMENTOS:
LIBROS CONTABLES:
- MAYOR
- DIARIO
- AUXILIARES

PAQUETE DE CUENTA PUBLICA:

- BALANCE MENSUAL
- CORTE DE CAJA

- CONCILIACION BANCARIA
- EJERCICIO PRESUPUESTAL
- DISPONIBILIDAD FINANCIERA.

CUENTA PUBLICA
DIRECCION DE;FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

31
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005
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
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PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:
CLAVE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION
005

01/01/2001

DEPENDENCIAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PROGRAMACION
GASOLINERAS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

33
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OBJETIVO

Proporcionar bajo un adecuado control, el suministro de combustible a las unidades automo-
trices propiedad del Ayuntamiento, y propiciar asi, una mejor optimizacion de su consumo y
distribucion.

34
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administraciéon

DEPENDENCIAS DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION DE PROGRAMACION CONTRALORIA MUNICIPAL

Depto de Adauisiciones v Suministros

INICIO

Cada semana solicitan
sus dotaciones de com-

\

4 )

Recibe solicitudes de
combustible

bustible segun relacion
aprobada, envian a:

Vehiculos acuden a ga-
solineras, surten com-

( )

-

Se solicita vales y dis-

bustible, se actualizan
bitacoras de reporte de

Al término de la sema-
na, acuden a:

tribuye a las dependen-

administrativas y opera-

Autoriza dotacién se-
manal a las direcciones

tivas

cias

Calcula el,consumo se-
manal, distribuye presu-
puestalmente el’consu-
mo por depen-dencias,

Conforme a reporte y
factura, afecta presu-
puesto-correspondiente

elabora reporte de di-
recciones operativas,

NOTA:Las direcciones '
administrativas tienen
monto fijo que se detalla
en la factura del pro- |

veedor de combustible )

Supervisa el avance
fisico de obra y el con-
sumo

de'cada Dependencia

N

35
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracién

DEPENDENCIAS

Departamento.de Adauisiciones.v Suministros

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PROGRAMACION

INICIO

Cada semana solicitan

sus dotaciones de com-

bustible segun relacion
aprobada, envian a:

N

[

Revisa asignaciones

Los directores reciben

dotacion, firman de reci-

bido y distribuye dota-
ciones internamente

Proporciona la dotacién
fijlada, distribuida en no-

Vehiculos acuden a ga-

solineras, surten com-
bustible, se actualizan
bitacoras de reporte de

Al término de la sema-
na, acuden a:

tas foliadas de crédito
con sello y firma de la
hy

A Ao Adunind

Calcula el consumo se-
manal, distribuye presu-

puestalmente el consu-
mo por dependencias,
o ,,

samavba ooamiia

N

-

Afecta presupuesto co-
rrespondiente de cada
Dependencia
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01.-

02.-

03.-

04.-

05.-

06.-

07.-

Clave y nombre del procedimiento:
Unidad administrativa responsable:
Dependencia:

DEPENDENCIAS

DIRECCION DE ADMINISTRA-
CION

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ADMINISTRA-
CION

DEPENDENCIAS

DIRECCION DE ADMINISTRA-
CION

DIRECCION DE PROGRAMA-
CION

Manual de Procedimientos

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Cada semana solicitan sus dotaciones de combustible se-
gun relacion aprobada, envia a:

Recibe solicitudes de combustible y turna a:

Autoriza dotacion semanal:

A las direcciones administrativas, dotacion fija

A las direcciones operativas, conforme avance fisico de
obra

Se solicita el crédito de combustible a la empresa GASO-
PLUS, quien distribuye automaticamente el combustible a:

Vehiculos acuden a gasolinera y surten combustible, se ac-
tualizan bitacoras

Al término de la'semana acude a:

Calcula el'eonsumo semanal.
Distribuye las dotaciones presupuestalmente.

Elabora reporte de direcciones operativas, y junto con factu-
ra envia a:

Afecta presupuesto correspondiente a cada dependencia.
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Manual de Procedimientos

08.- CONTRALORIA MUNICIPAL

Supervisa el avance fisico de obra y el consumo.

2007-2009
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Clave y nombre del procedimiento: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION

DOCUMENTACION GENERADA:

BITACORA DE COMBUSTIBLE
DISTRIBUCION DEL CONSUMO
REPORTE

FACTURA
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006
CONTROL DE BIENES

40
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

RESPONSABLE: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE: 006

VIGENCIA: 01/01/2001

PARTICIPANTES: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
DEPENDENCIAS
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OBJETIVO

Efectuar el registro y control de los bienes de activo fijo propiedad de la
Administracion Publica Municipal, garantizando su buen uso y destino.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: CONTROL DE BIENES

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Administracion
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS DEPARTAMENTO DEINVENTARIOS DEPENDENCIAS

INICIO [ \ (

Integra expediente de compra del bien Asigna nimero de inventario
con documentos originales, turna a:

Elabora resguardo en base a datos de Se verifica fisicamente el estado y po-
la orden de pago sesion del bien

Se recaba la firma del usuario

Se coloca etiqueta con clave de identi-

Se actualiza inventario S e
ficacion o se marca con tinta indeleble

|

Se envia mensualmente inventario ac-
tualizado a la Contaduria Mayor de
Hacienda del Congreso.
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Clave y nombre del procedimiento: CONTROL DE BIENES
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION

01.- DEPARTAMENTO DE COM- INTEGRA EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS ORIGINA-
PRAS LES:

REQUISICION
ORDEN DE PAGO
FACTURA

ACTA DE ENTREGA

TURNA A:

02.- DEPARTAMENTO DE INVEN-  ASIGNA NUMERO DE-INVENTARIO.
TARIOS ELABORA RESGUARDO EN BASE A DATOS DE LA
ORDEN DE PAGO.Y ACUDE A:
03.- DEPENDENCIA SE VERIFICA EISICAMENTE ESTADO Y POSESION
DEL BIEN:
SE RECABA FIRMA DEL USUARIO

SE COLOCA ETIQUETA CON CLAVE DE IDENTIFICA-
CION O SE'MARCA CON TINTA INDELEBLE.
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04.-

DEPARTAMENTO DE INVEN-  ACTUALIZA INVENTARIO
TARIOS ENVIA CADA MES A CONTADURIA MAYOR DE

~f
% &
% 4
O
%) <O
47[5 6(\
NTo coN

2007-2009
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Clave y nombre del procedimiento. CONTROL DE BIENES
Unidad administrativa responsable: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
Dependencia: ' DIRECCION DE ADMINISTRACION

DOCUMENTACION GENERADA:
EXPEDIENTE DEL BIEN

e REQUISICION

e ORDEN DE PAGO

e FACTURA

o ACTA DE ENTREGA

TARJETA DE RESGUARDO
INVENTARIO DE BIENES PROPIEDAD DEL"AYUNTAMIENTO
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007
SUPERVISION DE OBRAS

47



Ayuntamiento de Comalcalco 2007-2009 Manual de Procedimientos
________________________________________________________________________________________________________________________________________|

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRAS

RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE: 007

VIGENCIA: 01/01/2001

PARTICIPANTES: CONTRALORIA MUNICIPAL (DEPTO. DE SUPERVISION Y EVALUACION DE
OBRAS)
DEPENDENCIA
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OBJETIVO

Supervisar y verificar, documental y fisicamente, que en el desarrollo de las
responsabilidades de las dependencias de la Administracién Municipal, se dé
cumplimiento de las disposiciones y requisitos que establecen los ordenamientos
relativos a la ejecucion de obras.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: SUPERVISION DE OBRAS

Unidad Administrativa Responsable: Contraloria Municipal

CONTRALORIA MUNICIPAL

Departamento de Subervision v Evaluacion de-Obras

DEPENDENCIAS

-

Elabora programa de supervision de
obras en base a proyectos de depen-
dencias, establece responsables por

v

Comisiona a personal a supervision
especifica, quien se coordina con de-
pendencia responsable

-

Acude al lugar sefialado en fecha y
hora en oficio, levanta acta de inicio
de obra, en visitas posteriores verifica

Envia oficio de inicio de obra

v

Verifica especificacion de materiales y
procedimientos de construccion, hace
anotaciones registra ajustes necesa-

¥

Si se presentan irregularidades que lo
amerite se sugiere paro de la obra, se
levanta acta y se procede a aclaracion

v

Si la verificacién no presenta irregula-
ridades, continta procedimiento, se
efectua registro fotografico de segui-

Al término del proyecto, se verifica y
se procede a levantar el acta de ter-

minacionde la obra y se elabora re-
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Clave y nombre del procedimiento:
Unidad administrativa responsable:

Dependencia:

01.-

02.-

CONTRALORIA MUNICIPAL
(DEPTO. DE SUPERVISION
Y EVALUACION DE OBRAS)

DEPENDENCIA

Manual de Procedimientos

SUPERVISION DE OBRAS
DEPTO. DE SUPERVISION Y EVALUACION DE OBRAS
CONTRALORIA MUNICIPAL

ELABORAR PROGRAMA DE SUPERVISION EN BA-
SE A PROYECTOS DE DEPENDENCIAS.

ESTABLECE RESPONSABLES DE SUPERVISION
POR AREAS GEOGRAFICAS

COMISIONA PERSONAL A SUPERVISION ESPECI-
FICA

SE COORDINA CON DEPENDENCIA RESPONSA-
BLE

ENVIA OFICIO DE INICIO DE OBRA
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03.-

CONTRALORIA MUNICIPAL
(DEPTO. DE SUPERVISION
Y EVALUACION DE OBRAS)

Manual de Procedimientos

ACUDE AL LUGAR SENALADO EN FECHA Y HORA
EN OFICIO

LEVANTA ACTA DE INICIO DE OBRA

VERIFICACION DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO
QUE CORRESPONDA

VERIFICA ESPECIFICACIONES DE MATERIALES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONSTRUCCION, HACE
ANOTACIONES, REGISTRA AJUSTES NECESA-
RIOS

S| LA VERIFICACION NO PRESENTA IRREGULARI-
DADES CONTINUA PROCEDIMIENTO

S| SE PRESENTAN IRREGULARIDADES SUGIERE
PARO DE LA OBRA

SE LEVANTA EL ACTA RESPECTIVA'Y SE PRO-
CEDE A ACLARACIONES Y CORRECCIONES NE-
CESARIAS

EFECTUA REGISTRO FOTOGRAFICO E INTEGRA
ALBUM FOTOGRAFICO DE SEGUIMIENTO DE
OBRA

VERIFICA TERMINACION DEL PROYECTO, PRO-
CEDE'A LEVANTAR EL ACTA DE TERMINACION DE
LA OBRA'Y ELABORA REPORTE
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008
PARTICIPACIONES
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PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:
CLAVE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPACIONES

DIRECCION DE FINANZAS

008

01/01/2001

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES
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OBJETIVO

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y demas autoridades competentes, la
obtencion de recursos financieros, conforme al calendario de ministracion de
participaciones.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: PARTICIPACIONES

SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO

DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES

-

En base a calendariza-
cion,avisa a Direccién
de finanzas municipales
disposicion de ministra-

AiAn Aa navtiainanidn

N

-

<

Recibe documentos, re-
visa datos y requisitos

Elabora recibo oficial,

comprobante de recibido

y recibo de entrada a
cajay entrega a:

!

Efectua transferencia de
recursos a cuenta con-
centradora

Verifica en banco trans-
ferencia de recursos a
cuenta concentradora

Efectla traspaso a
cuenta bancaria de
egresos correspondiente

Aplica gasto
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01.-

02.-

03.-

04.-

Manual de Procedimientos

Clave y nombre del procedimiento: PARTICIPACIONES

Unidad administrativa responsable: DIRECCION DE FINANZAS

Dependencia: DIRECCION DE FINANZAS

SECRETARIA DE FINAN-
ZAS

DIRECCION DE FINANZAS
MUNICIPALES

SECRETARIA DE FINAN-
ZAS

DIRECCION DE'FINANZAS
MUNICIPALES

EN BASE A CALENDARIZACION AVISA A DIRECCIC)N
DE FINANZAS MUNICIPALES LA DISPOSICION DE
ADMINISTRACION DE PARTICIPACION.

ELABORA RECIBO OFICIAL COMPROBANTE DE RE-
CIBIDO Y RECIBO DE ENTRADA A CAJA, Y ENTREGA
A SECRETARIA DE FINANZAS.

RECIBE DOCUMENTOS

REVISA DATOS Y REQUISITOS

EFECTUA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A CUEN-
TA CONCENTRADORA

VERIFICA EN BANCO TRANSFERENCIA DE RECUR-
SOS A CUENTA CONCENTRADORA

EFECTUA TRANSFERENCIA O TRASPASO A CUENTA
BANCARIA DE. EGRESOS CORRESPONDIENTE.

APLICA GASTO
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009
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PAGO DEL IMPUESTO.PREDIAL

RESPONSABLE: DIRECCION DE FINANZAS

CLAVE: 009

VIGENCIA: 01/01/2001

PARTICIPANTES: CONTRIBUYENTES
COORDINACION DE INGRESOS (AREA PREDIAL)
CAJERA
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OBJETIVO

Efectuar los registros de control y actualizacién de pagos del
padron de causantes del impuesto predial.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Finanzas

CONTRIBUYENTES

DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES

Coordinacion de Inaresos

INICIO

Acude a Direccion de
Finanzas a efectuar su

pago de impuesto predi-

al

N

-

El Area Predial efectua
busqueda en el sistema,

Efectla su pago, recibe
comprobante

imprime papeleta de pa-
go, entrega a cajera

Cajera recibe papeleta

para su pago, por orden

llama a contriuyentes a
efectuar su pago

Procede a cobrar

Distribuye copias

Cuenta
Puablica
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Clave y nombre del procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
Unidad administrativa responsable: COORDINACION DE INGRESOS (AREA PREDIAL)
Dependencia: DIRECCION DE FINANZAS

01.- CONTRIBUYENTES ACUDE A DIRECCION DE FINANZAS A SU PAGO DE
IMPUESTO PREDIAL

02.- COORDINACION DE INGRE-  crreTyA BUSQUEDA EN EL SISTEMA

SOS (AREA PREDIAL)
IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y ENTREGA A
03.- CAJERA RECIBE PAPELETA PARA SU PAGO
POR ORDEN LLAMA A CONTRIBUYENTES A EFEC-
TUAR SU PAGO
04.- CONTRIBUYENTE RECIBE COMPROBANTE
EFECTUA PAGO A
05.- CAJERA PROCEDE A COBRAR
DISTRIBUYE COPIAS
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Clave y nombre del procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
Unidad administrativa responsable: COORDINACION DE INGRESOS (AREA PREDIAL)
Dependencia: DIRECCION DE FINANZAS

DOCUMENTACION GENERADA:

RECIBO OFICIAL DE PAGO ORIGINAL Y TRES COPIAS.
0.- CONTRIBUYENTE

1.- CONTADURIA MAYOR

2.- CUENTA PUBLICA

3.- CONSECUTIVO
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010
SESIONES DE CABILDO
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:
CLAVE:
VIGENCIA:
PARTICIPANTES:

SESIONES DE CABILDO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
010

01/01/2001

PRESIDENTE MUNICIPAL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
REGIDORES

H. CABILDO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
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OBJETIVO

Efectuar bajo medidas de orden y bajo un sistema formal la celebracion de
sesiones de Cabildo, cuantas veces sea necesario para el oportuno despacho
de los negocios de la competencia del Ayuntamiento.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: SESIONES DE CABILDO

Unidad Administrativa Resnonsable: Secretaria del Avuntamiento
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO REGIDORES H. CABILDO

f\f hre )

Convoca a reunion 72 horas antes de Firman de recibido
celebrarse, entrega a regidores orden
del dia y documentacion para discu-

Revisan documentacion

Inicia sesién conforme fecha, hora 'y
orden del dia, el Presidente inicia la
sesion, modera el Secretari.

Se lee el acta de la sesion anterior o
se pide dispensa de la lectura, se
desahogan asuntos, se someten a vo-

Se tretan asuntos generales.
El Presidente clausura la sesion

Elabora anteproyecto de acta y se po- [
ne a consideracion de los regidores

¢ Aprueban
proyecto
de acta?

Se transcribe al libro de actas y los re-
gidores firman de conformidad
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Clave y nombre del procedimiento: SESIONES DE CABILDO
Unidad administrativa responsable: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

01.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONVOCA A REUNION 72 HORAS ANTES DE CELE-

BRARSE.
ENTREGA A REGIDORES:

ORDEN DEL DIA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA SU
DISCUSION EN SESION

02.- REGIDORES FIRMAN DE RECIBIDO

REVISAN DOCUMENTACION
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03.- H. CABILDO INICIA SESION CONFORME A FECHA, HORA'Y OR-
DEN DEL DIA.

EL PRESIDENTE INICIA LA SESION, MODERA EL SE-
CRETARIO.

SE LEE EL ACTA DE LA SESION ANTERIOR O SE PIDE
LA DISPENSA DE SU LECTURA.

SE DESAHOGAN LOS PUNTOS DE LA ORDEN DEL
DIA.

SE SOMETEN A VOTACION EN SU CASO CORRES-
PONDIENTE.

SE TRATAN ASUNTOS GENERALES.
EL PRESIDENTE CLAUSURA LA SESION.

04.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO  SE ELABORA EL ANTEPROYECTO DE ACTA'Y SE
PONE A CONSIDERACION DE REGIDORES

05.- REGIDORES NO APRUEBAN DEVUELVEN AL SECRETARIO PARA
ADECUACIONES.
S| APRUEBAN TURNAN AL SECRETARIO:

06.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SE TRANSCRIBE AL LIBRO DE ACTAS Y LOS REGI-
DORES FIRMAN DE CONFORMIDAD.
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Clave y nombre del procedimiento: SESIONES DE CABILDO
Unidad administrativa responsable: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DOCUMENTACION GENERADA:

e CONVOCATORIA PARA SESION
e ACTAS DE SESIONES

e LIBROS DE ACTAS

Dependencia: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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o1
DECLARACION PATRIMONIAL

71



Ayuntamiento de Comalcalco 2007-2009 Manual de Procedimientos
________________________________________________________________________________________________________________________________________|

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DECLARACION PATRIMONIAL
RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL
CLAVE: 011
VIGENCIA: 01/01/2001
PARTICIPANTES: CONTRALORIA MUNICIPAL
DEPENDENCIAS
SERVIDOR PUBLICO
SECODAT
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OBJETIVO

Verificar por parte de los servidores publicos municipales el cumplimiento
de las obligaciones relativas a su situacion patrimonial, que estan sefala-
das en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Tabasco.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009

Procedimiento: DECLARACION PATRIMONIAL
Unidad Administrativa Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPENDENCIAS

SERVIDOR PUBLICQO

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DE-
SARROLLO ADMINISTRATIVO

( INICIO \

Recibe formatos de de-
claracion patrimonial
enviados por la Secre-
taria de la Contraloria y

n 1o Aot

Conforme al listadodel
Depto de Recursos

Humanos envia a las
dependencias

Relaciona y envia por |e

Distribuyen formatos de
declaracion al personal,

\

(

Recibe y efectta llena-
do segun instructivo y

sefialando por memo-
rando fecha limite de

Adaalaila

devuelve relleno antes
de fecha limite

oficio declaraciones pa-
trimoniales a SECODAT

\

4 )

Sella de recibido y de-
vuelve copias con oficio
individual para cada

para su registro

Recibe y distribuye a
servidores publicos su

servidor publico

oficio y copia de recibi-
do
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Clave y nombre del procedimiento: DECLARACION PATRIMONIAL
Unidad administrativa responsable: DEPTO DE NORMATIVIDAD AUDITORIA'Y CONTROL DEL GASTO
Dependencia: CONTRALORIA MUNICIPAL

01.- CONTRALQORIA MUNICIPAL

02.- DEPENDENCIAS

03.- SERVIDOR PUBLICO

04.- CONTRALORIA

05.- SECODAT

06.- CONTRALORIA

RECIBE FORMATOS DE DECLARACION PATRIMONIA-
LES ENVIADOR POR LA SECRETARIA DE LA CON-
TRALORJA™ “Y' ““DESARROLLO  ADMINISTRATI-
VO(SECODAT)

CONFORME A LISTADO DEL DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DETERMINA QUIENES VAN A EFECTUAR DECLARA-
CION Y ENVIA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

DISTRIBUYEN FORMATOS DE DECLARACION AL
PERSONAL SENALANDO POR MEMORANDO FECJA
LIMITE DE DEVOLUCION SEGUN EL CASO

EFECTUA LLENADO_SEGUN INSTRUCTIVO Y DE-
VUELVE YA RELLENO ANTES DE FECHA LIMITE

RELACIONA'Y ENVIA POR OFICIO DECLARACIONES
PATRIMONIALES'A SECODAT PARA SU REGISTRO

SELLA DE'RECIBIDO Y DEVUELVE COPIAS CON OFI-
CIO INDIVIDUAL PARA CADA SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE Y DISTRIBUYE A SERVIDORES PUBLICOS SU
OFICIOY COPIA DE RECIBIDO
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Clave y nombre del procedimiento: DECLARACION PATRIMONIAL
Unidad administrativa responsable: DEPTO DE NORMATIVIDAD AUDITORIA'Y CONTROL DEL GASTO
Dependencia: CONTRALORIA MUNICIPAL
DOCUMENTACION GENERADA:
e FORMATOS DE DECLARACION PATRIMONIAL

e OFICIO DE ENVIO A LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SECODAT)

e OFICIO DE RECEPCION DE LA SECODAT
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012
CAMBIO DE DELEGADOS
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE' DELEGADQOS
RESPONSABLE: SECRATRIA DEL AYUNTAMIENTO
CLAVE: 012

VIGENCIA: 01/01/2001

PARTICIPANTES: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

COMISIONADOS
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OBJETIVO

VERIFICAR QUE EL EJERCICIO DE LAS LIBERTADES DEMOCRATICAS DE
LA CIUDADANIA, EN CUANTO AL CAMBIO DE AUTORIDADES
AUXILIARES, SE REALICE EN FORMA APEGADA A LOS
ORDENAMIENTOS ESTABLECIDOS.
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Ayuntamiento de Comalcalco, Tabasco 2007 - 2009
Procedimiento: CAMBIO DE DELEGADOS

Unidad Administrativa Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Coordinacion de Deleaados

COMISIONADOS

AYUNTAMIENTO

M G

Presenta Proyecto de convocatoria a
cabildo para su validacién Y difusion

N

-

N

-

Emite convocatoria que difunden de-
legaciones especificando requisitos,

REVISA, HACE CORRECCIONES Y EN SU
CASO, APRUEBA

periodos de inscripcion, sistema de
Comisiona a personal que labora en
el Ayuntamiento a coordinar trabajos

de cambio de delegados y se les dota

Registra nombres de delegados triun-
fadores

Acuden a la comunidad respectiva el
dia, fecha y hora sefialado en la con-
vocatoria y se inician los trabajos co-

*Se instala la mesa receptora de vo-
tos

v

*Se inicia el proceso de votacion

y

*Al finalizar se realiza el conteo de vo-
tos

v

v
Emite nombramientos y se procede a
la toma de protesta por el Presidente
Municipal

FIN

*Se levanta el acta respectiva
*Se turna documentacion e informe
de actividades a:
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Clave y nombre del procedimiento: CAMBIO DE DELEGADOS

Unidad administrativa responsable: COORDINACION DE DELEGACIONES MUNICIPALES

Dependencia: 'SECRETARIA DEL'AYUNTAMIENTO

01.- SECRETARIA DEL AYUNTA-
MIENTO

02.- H. AYUNTAMIENTO

03.- SECRETARIA DEL AYUNTA-
MIENTO

PRESENTA PROYECTO DE CONVOCATORIA A CA-
BILDO PARA SU VALIDACION Y DIFUSION

REVISA, HACE CORRECCIONES Y EN SU CASO,
APRUEBA

EMITE CONVOCATORIA QUE SE DIFUNDE, POR ME-
DIO DE DELEGACIONES EN TODAS LAS COMUNIDA-
DES ESPECIFICANDO:

REQUISITOS SEGUN CONVOCATORIA

PERIODOS DE.INCRIPCION O REGISTRO DE
FORMULA

SISTEMA DE VOTACION
CALENDARIO O FECHA DE ELECCIONES

SE COMISIONA EN BASE A CALENDARIZACION A
PERSONAL QUE LABORA EN EL AYUNTAMIENTO PA-
RA'COORDINAR LOS TRABAJOS DE CAMBIO DE DE-
LEGADOS Y SE LES DOTA DE LA DOCUMENTACION Y
APOYOS NECESARIOS.

81



Ayuntamiento de Comalcalco 2007-2009 Manual de Procedimientos

04.- COMISIONADOS ACUDEN A LA COMUNIDAD RESPECTIVA EL DIA FE-
CHA'Y HORA SENALADO EN LA CONVOCATORIA.

SE INICIAN-LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES:

SE INSTALA MESA RECEPTORA DE VOTOS
SE INICIA PROCESO DE VOTACION
ALFINALIZAR SE-REALIZA CONTEO DE VOTOS
SE LEVANTA EL ACTA RESPECTIVA

SE TURNA DOCUMENTACION E INFORME DE ACTI-

VIDADES A:
05.- SECRETARIA DEL AYUNTA- REGISTRA NOMBRES DE DELEGADOS TRIUNFADO-
MIENTO RES, EMITE NOMBRAMIENTOS Y SE PROCEDE A
TOMA DE PROTESTA POR EL PRESIDENTE MUNICI-
PAL

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO:

EXISTE LA VARIANTE DE DESIGNACION Y/O CAMBIO DE JEFES DE SECTOR;"QUE ES EL SIGUIENTE:

SE CONVOCA A REUNION GENERAL POR EL H. AYUNTAMIENTO

SE AUSCULTA A LOS ASPIRANTESY SE DESIGNA Y SE TOMA LA PROTESTA EN EL MOMENTO, EN LA PRO-
PIA COMUNIDAD.

SE ENTREGA NOMBRAMIENTO A TRAVES DE LA COORDINACION DE DELEGADOS UNA SEMANA DESPUES.
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Clave y nombre del procedimiento:
Unidad administrativa responsable:
Dependencia:

DOCUMENTACION GENERADA:
e ACTA DE APERTURA, DE CIERRE Y COMPUTO DE VOTACION

e NOMBRAMIENTOS DE DELEGADOS
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