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PRESENTACION

La ejecuciéon y el manejo racional de recursos pliblicos es una encomienda delicada
que tienen las autoridades administrativas municipales, por tratarse del patrimonio
de la poblacion, la cual debe traducirse en obras sociales para el beneficio de sus
comunidades. La autoridad debe contar con todos los medios para facilitar el trabajo
de los entes encargados de vigilar el uso correcto de esos recursos; la herramienta
més eficaz para lograr lo anterior y que se ha destacado en estos tltimos afios, es ef
Manual de Procedimientos, los cuales son instrumentos técnicos que facilitan el
aprendizaje y capacitacion del personal, proporcionando la orientacion que se
requiere en las unidades administrativas, con €l propdsito de mejorar, orientar,
conducir, ubicar y aplicar los esfuerzos del servidor pdblico, para lograr la
realizacion de las tareas que se le han asignado, auxiliandoles también en el
cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

La actuacion de la Contraloria Municipal garantiza sus funciones de supervision,
fiscalizacion, revisién, auditoria y otras, también se encuentran establecidas en el
articulo 81de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; asimismo
tiene atribuciones con base en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos (Estado de Tabasco), y otras disposiciones que hacen posible su actuacion
y funcionamiento eficaz en el logro de sus objetivos.

Asi mismo, se debe destacar que la Contraloria Municipal es ¢l area encargada de
vigilar el adecuado desempefio de todos aquellos servidores publicos por
designacion que manejen © no recursos publicos, para lograr esto, se debe
desarrollar y ejecutar un programa que fomente en ellos su disposicion para otorgar
un servicio de calidad: en este sentido, la Contraloria en un esfuerzo por contribuir
al mejoramiento de esta institucion y de la innovacidén administrativa, presenta el
“Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal”.
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En el desarrollo del proceso administrativo publico una de las funciones mas
importantes es la de control y evaluacién. Esta funcién constituye un apoyo a la
actuacioén directiva del titular de la administracion ptblica municipal, cuyo objetivo
primordial es la vigilancia, control y fiscalizacion del uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de que disponen las dependencias municipales
para la ejecucién de sus programas de trabajo y el cumplimiento de los objetivos.

La importancia del control y la evaluacién radica en garantizar la excelente
administracion municipal, a través de sus procesos de administracion y gestion.

En este sentido, para conseguir una buena gestion es necesario contar con adecuados
programas de trabajo, responsabilidades bien definidas, fiscalizacion, evaluacion y
control de los programas y obras municipales.

La C. Presidente Municipal, como titular de la administracion publica en este ambito
de gobierno, tiene la facultad de implementar y mantener actualizado un sistema de
control interno, con la finalidad de salvaguardar los recursos con que cuenta el
ayuntamiento, asi como, garantizar la veracidad y confiabilidad que se genere,
promover la eficiencia en las operaciones, en apego a la normatividad establecida, el
cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos programados.

Es por esto, que se hace indispensable contar con una unidad administrativa
especializada que supervise, evalu¢ y controle las actividades y procesos de las
dependencias administrativas, ya sean controles de tipo juridico, contable y
administrativo, a esta unidad generalmente se le denomina Contraloria Municipal,
con fundamento en el articulo 73 fraccion IV de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.
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OBJETIVO GENERAL

¢ Presentar una visién global de la Contraloria Municipal.

¢ Servir de guia a los departamentos o areas que la integran.

e Delimitar el grado de responsabilidad y competencia de los departamentos o
areas, para detectar omisiones y evitar la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso irractonal de recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion hacia el
personal que labora en los departamentos o dreas ¢ induccion al personal de
nuevo ingreso.

¢ Servir de marco de referencia para establecer la distribucién del trabajo y
evaluar su desempefio.

¢ Normar los requerimientos presupuestales de cada departamento o drea.

PROCEDIMIENTOS

La Contraloria Municipal en apego a lo establecido en el articulo 81 de la Ley
Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, tiene la tarea de llevar a cabo los
procedimientos que a continuacién se enuncian, los cuales coadyuvan al desarrollo y
crecimiento del Municipio al que servimos, mediante la supervision y evaluacién
permanente de los programas y acciones de gobierno, a fin de vigilar que estos se
cumplan en tiempo y forma con transparencia, honestidad y estricto apego a la
normatividad:

Administrativa por omisién o

» Procedimiento de Responsab
extemporaneidad de M ,LfeStaC}oL% de; Blenes (Declaracién Patrimonial
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e Intervencion en Actas de Entregan y Recepcion Intermedia y/o Final.

e Recepcion de Quejas

¢ Revision de las Adquisiciones o Servicios.

e Auditorias documentales o financieras, arqueos de caja y control del
fondo rotatorio o revolvente.

e FEvaluacidn de Politicas Sociales.

s Revision de Ordenes de Pago.

e Inscripcion de Contratistas.

» Supervision de Obras y Apoyos.

e Procedimiento de Respon d Administrativa en contra de
servidores publicos, p stadorest dg. servicios o contratistas, por
incumplimiento en la nQrgf@nwa c;orrespo diente.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por
Omision o Extemporaneidad de Manifestacion de Bienes.

Objetivo: Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la Manifestacion de Bienes, en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Alcance: Serd aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo en ¢l
Servicio Publico, esto serd unicamente obligatorio a puestos de Jefe de
Departamento hasta el Presidente Municipal, o quienes determine el Honorable
Cabildo.

Referencia: Articulos 81 fraccion VIII, 226, 227, 228 y 229 de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco, 47 fraccion XVIII, 79, 80, 81, 82 y 83 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento Juridico
instruird a los servidores publicos salientes y entrantes para que presenten su
Declaracion Patrimonial respectiva, para efectos de que se inicie Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa a aquellos servidores piblicos que no cumplan con
dicha obligacion.

Resultados: Contraloria Municipal tiene como resultado la presentacién oportuna
de las Declaraciones de Situacidn Patrimonial, asi como sancionar a los servidores
publicos que omitan su cumplimiento de acuerdo a los tiempos establecidos en la
Legislacion antes enunciada.

Politicas:

e La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucién
que le otorga el Articulo 81 fraccion VIII de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

e La politica primordial de la Contralorfa\Mumclpai es dar seguimiento al
cumplimiento de la presentacwn con opqrtumdad de la Manifestacion de
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Bienes por parte de todos los servidores publicos obligados conforme al
articulo 226, 227 y 228 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco, 47 fraccion XVIII, 80, 81 y 82 de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION

Departamento Juridico 1

10
11
12

13

Inicia Procedimiento;

Se radica el expediente;

Se cita a Garantia de Audiencia;

Notificacion personal de Garantia de Audiencia;
Garantia de Audiencia;

Asiste 0 no el Servidor Pablico;

No asiste se ticne por satisfecha su garantia, pierde su derecho a
oftrecer pruehas;

Se turna a Resolucion.

Si asiste el procedimiento es el siguiente:

1. Uso de la palabra del compareciente;

2. Ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas; y
3. Formulacion de Alegatos.

Se turna a Resolucion;

Se sanciona, s¢ abstiene o se declara inexistente;

No hay sancién; se notifica y se manda al archivo.

con quince dias habiles a partir de que surta

El sancig dGWFﬁta\

efect aﬁotl-f' caclon, para interponer recurso de inconformidad.

Unidad responsable de su
elaboyacion

Umdad responsable de su Fecha de su tltima
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Inicia
Procedimiento

v

Se radica expediente

)

Se cita a Garantia de
Aludiencia

Notificacion persenal
Garantia de Audiencia

v

Garantia de Audiencia

Se sigue el procedimiento siguiente:
1. Uso de Ia palabra del
compareciente;

2. Ofrecimiento, admision y desahogo
de pruebas; y

3. Formulacién de Alegatos.

Diagrama de flujo

E! sancionado cuenta con quince dias hébiles a
—> partir de que surta efectos la notificacion, para
interponer recurso de inconformidad

No hay sancion, se notifica y se
manda al archivo

Se sanciona o
se abstiene

|

El proyecto de resolucion
se envia a firma del
Contralor Municipal

)

Resoiucion
Administrativa

Se tiene por
satisfecha su
garantia, pierde su
derecho a ofrecer

R
WWM

|

Se turna a resolucion

e

RN
oy BRI
- B i i \ - .</|
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Formato de Auto de Inicio EZ-CM-01

ACUERDO DE INICIO PRA  /CEZ/ 1

EN LA CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, MEXICO. HORAS DEL DiA DE | 2
DEL ANOQ

3

- - - VISTO el contenido del Cuaderno de Investigacion CI __/CEZ/____, mediante el cual se determing que existian
elementos suficientes para sostener que | A , €S probablc responsable de la infraccion administrativ
prevista por el articulo r:vado de las s1gu1cntcs observaciones: E

- - - Las faltas en mencién fueron cometidas durante el trlmeslre del gjercicio fiscal

-~ - Esta autoridad da fe tener a la vista el expediente del C de Investigacion CI /CEZ/. que se integra
con las diligencias y actuaciones principales, siguientes; 9

- - - En tal virtud y con fundamento en ¢l articulo 66 de la Constitucion Politica del Estado de Tabasco; 81 Fraccion X1V:
218, 219,221 y 222 de Ia Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco; 45, 47, 53, 57, 60, 62, 64, 65, 66, 67,
68 y 69 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estade de Tabasco, €s de acordarse y sg = == = - - -

ACUERDA

- - - PRIMERQ. Iniciese ¢l Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y férmese el expediente en contra de
s para determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad, en su caso, y registrese en el libro

correspondiente de esta Contraleria Municipal, bajo el nimero PRA __ /CEZ/
- - - SEGUNDQ. Se¢ anexan, ratifican y convalidan todas las actuaciones del cuaderno de Investigacion vy se tienen como
parte del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa para todes los efectos legales, por haberse practicado ante el

Contralor Municipal y en presencia de dos testigos de asistencia.

- --TERCERQO. Participese ¢l inicio de este procedimiento al Superior Jerirquico.

- - - CUARTO. Se seitalan las horas del dia _E » para que tengan verificativo las audiencias de Ley,
prevista en la fraccidn I, del Articulo 64 de 1a Ley de Respensabilidades de los Servidores Pablicos del estado.

- - = QUINTO. Notifiquese el inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y sus consecuencias a
, citeseles en calidad de presuntos responsables para que comparezcan en las instalaciones de esta

contraloria municipal en la fecha y horas indicadas, respectivamente, esto es: a , , @ las
horas del dia ; segin acuerdo que antecede, con documento oficial con que identificarse en el

curse de dicha diligencia; asimismo, hdganles saber las responsabilidades que se les imputan y el dereche de ofrecer
pruebas y alegar en la audiencia lo que a su derecho convengg, por si ¢ por medio de un defensor y apercibanles de que

Fecha de su iiltima
autorizacion o aprobacion
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en ¢aso de no comparecer sc les aplicard como medio de apremio una sancion econdmica equivalente a diez veces el
salaric minimo diario vigente en el estado, prevista en fa fraccién I del articulo 77 de la ley de referencia, que
constituirén créditos fiscales a favor del erario municipal, Asimismo diganles que queda a su disposicion el expediente
PRA _ /CEZ/____, para su consulta en la oficina que ocupa esta contraloria, en dias habiles y hotario que comprende
de 09:00 (nueve) a 15:00 (quince) horas.

- - -SEXTO, Para el ¢xito y la eficacia de la tramitacion de los acuerdos que anteceden y en atencién a lo previsto por el
articulo 64 del Cédigo de Procedimientos Penales del estado, de aplicacién supletoria, a este Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa atento a lo dispuesto por el articulo 45 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado, notifiquese persenalmente a los probables responsables.

- - - SEPTIMO. En atencién a lo dispuesto por el pdrrafo segundo de la fraccién 1, del articulo 64 de la Ley de
Responsabilidades de los servidores Piblicos del estado, en relacién con el articulo 36 fracciones I y 1 de la ley
Orgénica de los Municipios, requiérase al Sindico de Hacienda def Ayuntamiento para que asista a la audiencia de ley, en
la fecha y horas indicadas en el acuerdo cuatro, o bien gire instrucciones a quien corresponda para que lo represente en la
audiencia referida y en las demis que se practiquen con motivo de este Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

- - - -Notifiquese personalmente y Chmplase- - - -~ -~ - - - - - -

- -~ -Asf lo acerdd, manda y firma el Ciudadano » Contralor Municipal, asistido a falta de secretario, por
, en calidad de testigos, quienes certifican, autorizan y dan fe.

Contralor Municipal

XXXXXXXX

T DE A, T DE A

XXXXX XXXXX

CONSTANCIA.- Seguidamente, en la misma fecha, bajo el ndmero PRA __. /CEZ/ . qued$ registrado este
expediente en el Libro de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa que para tal fin se lleva en esta Contraloria
Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco~- CONSTE.

Unidad responsable de su Unidad fesponsablede su Fecha de su ultima
elaboxacién ;- Avtorizacion. 2 | _~autorizacién o aprobacion
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Instructivo de llenado

Nuamero de procedimiento asignado y afio.

Hora y fecha (dia, mes y afio), en que se inicia la investigacion.

Numero de Cuaderno de Investigacion asignado y afio.

Nombre y cargo del servidor piblico, presuntamente responsable.

Numeral y Legislacion que infringié, y faltas cometidas.

Se enuncian las observaciones emitidas.

Sefalar el trimestre y afio en que se cometio la (s) falta (s).

Numero de Cuaderno de Investigacion asignado y afio, y documentos que

integran el expediente. |

9. Actuaciones principales que integran el expediente.

10.Nombre del servidor publico presunto responsable y nOmero de
procedimiento asignado y afio.

11.Sefialar la hora y fecha (dia, mes y afio), en que se celebrara la audiencia.

12. Sefialar nombre del servidor publico, la hora y fecha (dia, mes y afio), en que
debera comparecer, asi como el nimero de procedimiento asignado y afio.

13. Nombre del Contralor Municipal, asi como Testigos de Asistencia.

14. Firma del Contralor Municipal, asi como Testigos de Asistencia.

15. Numero de procedimiento asignado y afio, bajo el cual quedo registrado.
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Unidad responsable de su
elaborgagidn

Upldad responsable de s\.l
auf.orlzacldn

Fecha de su iltima

17 autorizacion o aprobacién

Contraloriﬁ\’[unicipal

30 de Junio de 2016
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Registro: CM/MP/05/2016

Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Intervencion en Actas de Entrega v Recepcion, hasta
el nivel Jefe de Departamento o sus equivalentes, y los demas servidores publicos
que por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el acto de
entrega y recepcion, por haber mancjado recursos o haber tenido personal a su
cargo.

Objetivo: Participar en los actos de Entrega v Recepcién para verificar que éstos se
lleven a cabo conforme a la normatividad.

Alcance: Serd aplicable a todas las personas que dejen 0 asuman un cargo en el
Servicio Pablico, hasta nivel Jefe de Departamento.

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

Responsabilidades: Contraloria Municipal participa en los procesos de Entrega y
Recepcion de las diferentes Dependencias, de acuerdo a lo establecido en el
normatividad aplicable, en conjunto con el Sindico de Hacienda, el servidor piblico
saliente, servidor publico entrante y testigos, dejando constancia del estado en que se
encuentran los asuntos concernientes a cada Dependencia.

Resultados: Contralorfa Municipal tiene como resultado la participaciéon en los
procesos de entrega-recepeion, con la finalidad de verificar y dar fe del estado que
guardan los asuntos correspondientes a las diferentes Dependencias del
Ayuntamiento, con el objeto de que se sancione al servidor publico responsable si
llegaren a existir observaciones, a través del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
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Unidad responsable de su Unidad résfp{_iq'_g‘éiglﬁ[g dé‘.é-gl_, Fecha de su ultima
elaborgcion - autorizacién:: ' 1/~ autorizacién o aprobacion
Contraloriaﬁunicipal Contialorr M "'"h'! ' 30 de Junio de 2016
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Politicas:
e Es funcion de la Contralorfa Municipal participar en la Entrega y Recepcién

de las Dependencias del Municipio de conformidad con lo estipulado en el
articulo 81 fraccion XX de la Ley Organica de los Mumc1plos del Estado de
Tabasco;

El Organo de Control Interno verificard que los servidores piblicos cumplan
con la entrega del despacho a su cargo, en los términos que establezcan las
disposiciones legales o administrativas aplicables, como lo disponen los
articulos antes citados;

Los aspectos referidos en el Acta de Entrega y Recepcion y sus anexos, se
revisaran por el servidor publico entrante dentro de un plazo que no exceda
de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la firma del acta, de
conformidad con el Manual de Entrega y Recepcién del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco;

La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados al servidor
publico saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o de
cuaiquier otra indole, por actos u omisiones que con motivo de su empleo
cargo o comision constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos
juridicos y en los que pudiesen haber incurrido los servidores publicos
salientes durante el ejercicio de sus cargos.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de Administracién, | 1 Recibe oficioc mediante el cual se informa la
Contraloria Municipal vy  Servidor designacion o renuncia de un servidor publico
Publico entrante y saliente solicitando la presencia de la Contraloria Municipal,
para asistir al acto de Entrega v Recepcion.
2 Establece comunicacién con el servidor publico
designado o aquel que renuncia al cargo.
L »?:’.fl: \
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[ Unidad responsable de su
elaborgcién

Umdad responsable\de\u
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Fecha de su hltima
autorizacion ¢ aprobacién
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Contralor;}\:unicipal

30 de Junio de 2016
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION

3 Asiste al acto de Entrega y Recepcidn y verifica el
proyecto del acta respectiva, corroborando que los
anexos de la misma, sean los oficialmente vigentes y
estén debidamente integrados, sellados y firmados por
quienes los elaboraron.

4 Verifica la presencia de los testigos.

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

6 Verificado el proyecto del acta y los anexos que la
conforman, se procede a la firma de la misma por las
siguientes personas:

e Servidor Publico saliente;
¢ Servidor Piblico entrante;
»  Contralor Municipal;
+ Sindico
e Testigos
Confirma la entrega de selios oficiales y Ilaves de las

7 oficinas, mobiliario, vehjculos, etc.

Distribuye los tantos del Acta de entrega-recepcion de

8 la manera siguiente:

e Original.- Quien recibe el cargo.

* Primera copia.- A quien entrega el cargo.
Direccion de Administracién, * Segunda copia.- Contraloria Mumqpal
Contraloria Municipal y Servidor
Publico entrante y saliente

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

Unidad responsable de su
elabogacién

Umdaﬂ responsable de su,,i

Fecha de su dltima
/a'ﬁtorizacién o aprobacién

Contralor&unicipal
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Diagrama de flujo i,
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Formato de Acta de Entrega y Recepcion Final

En la oficina que ocupa la

sito en la Calle

2

Zapata, Tabasco, México, siendo las horas del dia de

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27 fracci6n 1, inciso a), 28 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; 1, 2, 3 fraccion IL 6, 7 fraccién 1V, 8,9, 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18, de la Ley que establece los

Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Piblicos, los Ayuntamientos y tos Organos Constitucionales

[a]

de l.a_r_imrad de Emiliano
de . 3 '

Se encuentran presentes ¢ infervienen en este acto los CC.

Servidor Publico entrante;

En calidad de testigos intervienen los CC.

. Servidor piblico saliente, se identifica con nombramiento de
por la C. Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se agrega a la presente acta administrativa.

Sefiala como domicitio para ofr citas y notificaciones la Calle

, Sindico de Hacienda y

, adscritos ala

Auténomos del Estado de Tabasco, se da inicio el acte formal de entrega y recepcién intermedia de la

, Servidor Pablico saliente

Contralor Municipal.

[e]

manifiesia que puede ser citado por teléfono al nimero

(2] ,

Servidor

la presente acta administrativa,

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del articulo 8 de la Ley que establece los

Procedimientos de Entrega y Recepeidn de los Poderes Pablicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

publico entrante, se¢

identifica con nombramiento de

Auténomos del Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones ahf establecidas.

Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la

. //

5]

Unidad responsable de su
elabogacion

l{nfdﬁ'd’?ésm“ 4
'+ aitorizacion

Fecha de su tdltima
autorizacion o aprobacion

Contralor%unicipal

30 de Junio de 2016
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et ,

de

agrega a la presente acta administrativa.

11 | El

Contralor Municipal, se identifica con nombramiento de Contralor Municipal, de fecha

__de

expedido por la C. Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se

, Sindico de Hacienda, se identifica con la Constancia de Mayoria y Validez de la

Eleccion de Presidente Municipal y Regidores expedido por el Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de

Participacion Ciudadana de Tabasco, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se agrega a la presente acta

administrativa,

Se les apcrcibe a los servidores piblicos entrante y saliente a conducirse con verdad en este acto y se les hace saber las

penas en que incurren los falsos declarantes.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor pablico saliente manifiesta que los asuntos, recursos,

documentos, registros, controles, inventarios y demds documentacién que se entregan a continuacion Se encuentran

actualizados y son los iinicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:

[z ]

Deseripeion

Fojas

Observacion

Los formatos, anexos y archivos electrdnicos aqul mencionados se anexan y forman parte de la presente acta.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion VIII del articulo 12 de Ley que cstablece los

Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Piiblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

del Estado

Auténomos
13

de

Tabasco se hacen

constar

La entrega de

__y los asuntos no exi

piblico saliente, quien durante los siguientes trei

JdlaS E'ﬂnleg{

las siguientes observaciones

¢ la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor

goptados a la conclusion de este acto, podré ser

(R
Unidad responsable de su Umda/d respoqsable dé s\u - Fecha de suiltima
elabogacidn /- autonzacnéu .7 _auterizacién o aprobacién
Contralorig Municipal 30 de Junio de 2016
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requerido por el servider pablice entrante, a través de la Contraloria Municipal, para que presente informacién o

aclaraciones adiciones que considere necesarias,

No habiendo nada mds que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber objeciones se concluye la misma en
el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las Ehoras, firmando al margen de cada una de las hojas que

integran esta acta y al calce de la dltima los que en ella intervinicron para los efectos procedentes’,

Servidor puablico Saliente 16 ] Servidor pablice Entrante
XXXXXXXXX ST——

Sindico de Hacienda Contralor Municipal
XXXXXXXX XXXXXXXXX
Testigo Testigo

XXXXXXX XXXXXXXXXXX

! Esta acta se imprime en 3 (tres) tantos 0r|g|nales q' 3
intervienen en la misma. s

Unidad responsable de su Umdad responSa,ble‘dt; s\\} Fecha de su altima
elaboracion - autoriza;ciqp 3, | ~Autorizacion o aprobacion
- -

30 de Junio de 2016

Contralorij%micipal
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Instructivo de llenado

Nombre de la Dependencia que realiza la Entrega y Recepcion.

Domicilio de la Dependencia.

Hora de inicio y fecha (dia, mes y afio).

Nombre de la Dependencia que realiza 1a Entrega y Recepcion.

Nombre de los Servidores PhOblicos Saliente, Entrante, Sindico de Hacienda y

Contralor Municipal.

Nombre de los testigos y nombre de la Dependencia de adscripeion.

Nombre del Servidor Publico Saliente, cargo, fecha del Nombramiento y

domicilio para recibir citas y notificaciones.

8. Nombre del Servidor Piblico Saliente, cargo y fecha (dia, mes y afio) del
Nombramiento.

9. Domicilio del Servidor Publico Entrante,

10. Nombre del Contralor Municipal y fecha (dia, mes y afio) del
Nombramiento.

11. Nombre del Sindico de Hacienda.

12. Descripcion, nimero de fojas y observacion de los documentos que
estuvieron bajo su custodia y disposicion durante su encargo.

13. Asentar observaciones si hubiere.

14. Nombre de la Dependencia que se entrega.

15. Hora de término del acta.

16. Firma del Servidor Publico Saliente, Servidor Publico Entrante, Sindico de

Hacienda, Contralor Municipal y los dos testigos.

Rl

~ o

/. . . ; S " \
Unidad responsable de su Unidad responsable de su \ Fecha de su ultima

autorizacién o aprobacién

. - P L. ir .
elabayacion ,  autorizacion ’

Contralo:%lunicjpal

unicipal ~/ 30 de Junio de 2016
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Formato de Acta de Entrega y Recepcion Intermedia EZ-CM-03

En la oficina que ocupa la _E] . sito en la Calle E de I.aj\jad de Emiliano
3

Zapata, Tabasco, México, siendo tas horas del dia de de

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27 fraccion L, inciso a), 28 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; 6, 7 fraccion IV, 8 al 20 ¥ 29, 30, 33, 34 y 35, de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcién de los Poderes Piblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco,

se da inicio el acto formal de entrega y recepeién intermedia de la

(4]

Se encuentran presentes ¢ intervienen en este acto los CC. , Servidor Publico saliente; . EI
Servidor Publico entrante; . Sindico de Hacienda y , Contralor Municipal.
En calidad de testigos intervienen los CC., , adscritos a la . IZI

, Servidor publico saliente, se identifica con nombramiento de de fecha , expedido

por la C. Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostitica y se agrepa a la presente acta administrativa,

Senala como domicilio para oir citas y notificaciones la Calle , de igual forma, para estos efectos,

manifiesta que puede ser citado por teléfono al niimero

8 , Servidor pablico entrante, se identifica con nombramiento de de fecha

, expedido por la C. Presidente Municipal, mismeo que se reproduce en copia fotostatica y se agrega a

la presente acta administrativa.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del articulo 8 de [a Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Plblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

Autdnomos del Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplimiento a [as obligaciones ahf establecidas.

Sefala como domicilio para oit citas y notificaciones la oficina que ocupa la . EI
El , Contralor Municipal, se identifica con nombramiento de Contralor Municipal, de fecha _ de
de expedido por la C. Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostética y se
agrega a la presente acta administrativa, /,/' Lo DE e
Unidad responsable de su Unidad responsable de. Fecha de su dltima
elaboyacion , - .autorizacién ' '/, | ~autorizacién o aprobacién
Contra]mﬁ’lunicipal A i 3221 30 de Junio de 2016
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EI El , Sindico de Hacienda, se identifica con la Constancia de Mayoria y Validez de la

Eleccién de Presidente Municipal y Regidores expedido por el Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco, mismo que se reproduce en copia fotostitica y se agrega a la presente acta

administrativa.

Se les apercibe a los servidores publicos entrante y saliente a conducirse con verdad en este acto y se les hace saber las

penas en que incurren Jos falsos declarantes.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor plblico saliente manifiesta que los asuntos, recursos,
documentos, registros, controles, inventarios y demds documentacion que se entregan a continuacién se¢ encueniran

actualizados y son los inicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia;

12

Descripcion Fojas Observacion

13

Los formatos, anexos y archivos electrénicos aqui mencionados se anexan y forman parte de la presente acta.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion VIII del articulo 12 de Ley que establece los

Procedimientos de Entrega y Recepci6n de los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

Auténomos del Estado de Tabasco se hacen constar las siguientes observaciones
La entrega de y los asuntos no eximen de la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor

pablico saliente, quien durante los siguientes treinta dias habiles, contados a la conclusion de este acto, podra ser
requerido por el servidor piblico entrante, a través de la Contraloria Municipal, para que presente informacién o

aclaraciones adictones que considere necesarias,

Unidad responsable de su Unldad neSponsable de §LN Fecha de su altima

elaboyacion _’7 autOrlzacmn L Jz/ autorizacion o aprobacién

30 de Junio de 2016

Contra]o:’f Municipal
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No habiendo nada mas que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber objeciones se conchiye la misma en
el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las horas, firmando al margen de cada una de las hojas que

integran esta acta y al calce de la tltima los que en ella intervinieron para los efectos procedentes®,

Servidor puablico Saliente Servidor piblico Entrante
AXXXXXXXX XXXXXXXX
Sindico de Hacienda Contralor Municipal
XXXXXXXX XXXXXXXXX
Testigo Testigo
XXXXXXX XXXXXXXXXXX

? Esta acta se imprime en 2 (tres) tantos orlglnales que sé’emf aran a cada uno de los funcionarios que

intervienen en la misma. by, ‘% N
Unidad responsable de su Unidad responsable de’ su Fecha de su dltima
elaboracign 2 autﬁrwacwm - L~ autorizacién o aprobacién

Contraloﬁ%unicipal J

30 de Junio de 2016
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Instructivo de llenado

domicilio para recibir citas y notificaciones.
8. Nombre del Servidor Publico Saliente, cargo v fecha (dia, mes y afio) del

Nombramiento.

9. Domicilio del Servidor Publico Entrante.
10. Nombre del Contralor Municipal y fecha (dia, mes y afio) del

Nombramiento.

11. Nombre del Sindico de Hacienda.

12. Descripcidon, nimero de fojas y observacion de los documentos que
estuvieron bajo su custodia y disposicidon durante su encargo.+

13. Asentar observaciones si hubiere.

14. Nombre de la Dependencia que $e entrega.

15. Hora de término del acta.

16. Firma del Servidor Publico Saliente, Servidor Pablico Entrante, Sindico de
Hacienda, Contralor Municipal y los dos testigos.

T on
AR AT

OO R

= VY

N\

Nombre de la Dependencia que realiza la Entrega y Recepcion.
Domicilio de la Dependencia.

Hora de inicio y fecha (dia, mes y afio).
Nombre de la Dependencia que realiza la Entrega y Recepcién.
Nombre de los Servidores Pliblicos Saliente, Entrante, Sindico de Hacienda y
Contralor Municipal.

Nombre de los testigos y nombre de la Dependencia de adscripcion.
. Nombre del Servidor Publico Saliente, cargo, fecha del Nombramiento y

Unidad responsable de su
elaboracién

U,n:i_dag:l\?é\sﬁo_jl:sqbie de

),

Fecha de su tltima
autorizacion o aprobacion

Contralor&unicipal

C

i, Cauforizacién -\
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CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2016 - 2018

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de
Junio de 2016,

Nombre del procedimiento: Recepcion de Quejas.

Objetivo: Llevar a cabo la recepcion de quejas, denuncias u observaciones, con la
tinalidad de que los servidores publicos cumplan de manera correcta sus funciones;
instrumentando mecanismos preventivos y/o correctivos que ayuden a mejorar la
calidad y eficiencia del servicio publico.

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

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

Responsabilidades: Contraloria Municipal, a través del Departamento Juridico, es
la encargada directa de recepcionar las quejas emitidas por particulares o denuncias
realizadas por servidores publicos, en contra de personas que se desempefian en el
servicio publico por incumplimiento de sus obligaciones previstas en la Legislacion
aplicable, debiéndose iniciar Cuaderno de Investigacién o Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, segin corresponda, para efectos de determinar la
existencia o no de responsabilidades.

Resultados: Se atienden las quejas o denuncias recibidas en contra de servidores
publicos de este Ayuntamiento, determinandose la existencia o no de
responsabilidades para efectos de que sean sancionados conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco, y con ello se
tengan personas capacitadas para el servicio publico, cumpliendo con los principios
de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas en el desempefio de su gmp argo o comision.

Unidad responsable de su U{mdad respon bfe de su ﬂ Fecha de su ltima
elaboragcion ' ' ~" autorizacién o aprobacién

Contraloria%nicipal

30 de Junio de 2016




AYUNTAMIENTO : ;"‘b

CONSTITUCIONAL oy
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMILTANCS
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Politicas:

Instrumentacién de un sistema de quejas o denuncias, que la Contraloria
Municipal lleve a cabo, serd con la finalidad de fomentar entre la poblacidn,
la credibilidad en los medios de control del servidor pablico;

Investigar la correcta actuacion del servidor publico en el desempefio de sus
funciones, serd en primera instancia para corregir la mala conducta de éste;
Prevenir la deficiencia del servicio publico, aplicando las medidas de control
y sancion establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos (Estado de Tabasco);

La Contraloria Municipal asesorara legalmente a los habitantes o servidores
pablicos que desean presentar ante este 6rgano alguna queja en contra de los
Servidores Publicos Municipales designados.

La C. Presidente Municipal debe instrumentar politicas de control y
evaluacion en la administracién municipal con el propdsito de modernizar la
administracion publica.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Contraloria Municipal a través del | 1] Presenta la queja por escrito;
Departamento Juridico

2 Se valora el contenido de la queja y se determina la
existencia de elementos, para iniciar un
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o
Cuaderno de Investigacion;

3 Se inicia Cuaderno de Investigacién o
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
asignandose un namero de expediente;

4 Se solicita al presunto responsable, que en un
término no menor de cinco dias ni mayor de quince
dias, envie un informe, justificando los hechos

_/ff’?jSF;J”l\aLados en su comifra ¥ en su casq presentar las
/ " | 'pruebas que tenga a su favor;
Unidad responsable de su Enidad responsable dgsu |- Fecha de su tltima
elabokacion . autorizdcid autorjzacién o aprobacién
Contralorﬁwunicmﬂﬂ ontraloria Municipal 30 de Junio de 2016
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CONSTITUCIONAL 2
EMILIANO ZAPATA, TAB. VTN,
2016 - 2018 ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
5 Se solicita la ratificacién y en su caso la ampliacion

7 Si

8 Si

10 | Fin

notificandose al
Constitucional de Audiencia;

de la queja, y de ser posible las pruebas que existan
para probar la actuacion del servidor publico;

6 Se procede a resolver el Cuaderno de Investigacion,
determinando sf existe o no responsabilidad del
servidor plblico;

no existe responsabilidad, se notifica
resolucion a la parte quejosa y se archiva el
expediente;

responsabilidad se da

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
servidor publico su Garantia

9 En el caso de que el proceso administrativo cause
estado, la informacién debera estar disponible en la
Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion
Piblica, si fuere requerida.

L~

./}
4 PG . AY
Unidad responsable de su Unidad responsable de su ! echa de su dltima
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

T EMIIANO
FRPATA

2016 - 2018

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Co

N

Diagrama de flujo

Se valora y se determina si hay
elementos para iniciar
Procedimiento Administrative o
Cuaderno de Investigacién

v

Seinicia Cuaderno de
Investigacion o Procedimiento
de Responsabilidad
Administrativa, asignandole un
nimero de expediente

v

Se solicita al presunto
- responsable un informe
justificando los hechos
sefialados en su contra y en su
caso las pruebas que tenga a su
favor
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actuacion de!l servidor publico

W
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Fin
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Si el proceso administrativo
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determinando si existe o

Publica, si fuere requerida.
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Unidad responsable de su Umdad respmiS‘able de sd\ Fecha de su iiltima
elabotacion autonzacnﬁﬂ /\// autorizacion o aprobacion
Contralori%lunicipal | 30 de Junio de 2016
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CONSTITUCIONAL od
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMILIANES
2016 - 2018 ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.
Formato de Queja y/o Denuncia EZ-CM-04

QT S

Nombre: 1 I
Nombre(s) Apellida Paterno Apellide materno
Identificacidn: Clave: IZJ
|FE, Cartilla u otros
Domicilio: IZJ
Localidad: 4 l
Teléfono: correo electrénico:

Nombre:

Nombre{s) Apellido Paterno Apellido materno

] [+

Puesto que ocupa:

23 SR Ty

Describa aqui fecha, hora, lugar, como ocurrieron los hechos y guien los cometié.

(o]

Indigue si es posible, nombre de testigos o documentos gue sirvan para la investigacion.

Fiyaﬁ/a_-ﬂ@élfébigital

Unidad responsable de su Unidad:responsable d¢-su Fecha de su iltima
elaboracion { - < avlorizacién "2\ 1" autorizacion o aprobacion
e 4
Contraloria‘Municipal : R

viufficipal ;". 30 de Junio de 2016
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m—— AYUNTAMIENTO _
CONSTITUCIONAL ;v:é
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMILAME
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
'| Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Instructivo de llenado

El denunciante o quejoso debera sefialar los siguientes datos:

1.

Nombre de acuerdo a su credencial de elector y otro medio de identificacion
oficial.

Tipo de identificacién y numero del IFE, cartilla u otro medio de
identificacion oficial.

Domicilio para recibir citas y notificaciones.

Localidad.

. Teléfono de casa o celular.

Correo electrénico (si tuviere).
Nombre (s) del servidor (es) ptblico (s), como probable (s) responsable (s).

Puesto que ocupa el (los) servidor (es) publico (s), (si lo supiere o en su
defecto deber4 sefalar que lo desconoce).

En el apartado “Descripeion de hechos”, se debera especificar los hechos que
motivan la denuncia, manifestando tal cual sucedieron, especificando la
fecha, hora, lugar, como ocurrieron los hechos y quien Jos cometio.

10. En el apartado “Pruebas” deber4 indicar el nombre de testigos, si los hubiere,

o documentos que sirvan para la investigacion.

11. Nombre y firma del quejosg y/d denun@]:e\

X RN
Unidad responsable de su Unidad responsdble de'su, |- Fecha de su ultima
elabaraciéon autorizaci¢n: _~_» autorizacién o aprobacién
EE :l
Contralori* Municipal ';)rla 'Mumcii)al 30 de Junio de 2016
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p— AYUNTAMIENTO e
' CONSTITUCIONAL 4%

EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIL IANC)

2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Revision de las Adquisiciones o Servicios.

Objetivo: Verificar que los procedimientos adquisitivos, de servicios o
documentacién financiera se apeguen a la normatividad en materia de adquisiciones
y servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento,
Reglamento de] Comité de Compras del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, asi
como demas nuimerales aplicables.

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

Referencia: Articulos 81 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; demds relativos y aplicables de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servictos del Estado de Tabasco y su Reglamento;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Emiliano
Z.apata, Tabasco.

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

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

IR P

v e s

Unidad responsable de su Unidad responsable desu Fecha de su dltima
elaborgcién '~ autortzacién ' < I~ autorizacién o aprobacion

30 de Junio de 2016
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CONSTITUCIONAL v
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIL TANG
2016 - 2018 ZapAaTA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Politicas:

o La funcidn que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion
que le otorga el articulo 81 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demas preceptos legales y reglamentacion aplicable.

e La politica primordial de la Contraloria Municipal es dar seguimiento a los
procedimientos adquisitivos, procurando que éstos se apeguen estrictamente a
la normatividad y preceptos legales en materia de adquisicion de bienes y
Serviclos.

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

e Implementar acciones que considere necesarias para mejorar el desarrollo del
procedimiento adquisitivo de bienes y servicios y asegurar las mejores
condiciones de adquisicion para el Municipio, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

N
B
Unidad responsable de su Unidad responsable d(f)ég Fecha de su iltima
elaborgcion~ ;. a_lltoriiac'iéi_l |~ autorizacion o aprobacion

30 de Junio de 2016

Contraloriﬁuniciml
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p— AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL L2
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMILTANG
2016 - 2018 ZAPATA

o

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Direccién de Administracién I Programa adquisiciones, convoca © invita a
proveedores;

Contraloria Municipal 2 Asiste a los actos de los procedimientos adquisitivos, a
efecto de dar fe de los mismos:
Licitacion Publica; Licitacion Simplificada Mayor;
Licitacion Simplificada Menor; Adjudicacion Directa;

Direccion de Administracion 3 Remite actas de presentacion, apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo;

Contraloria Munici pal 4 Revisa informacion y verifica fundamentacion legal;

Direccion de Administracion 5 Remite cada uno de los requisitos v documentos del
procedimiento adquisitivo, desde la autorizacion de la
adquisicidén, convocatoria o invitacion, bases, hasta la
entrega de los bienes o servicios y pagos de las facturas
a los proveedores, con las garantias respectivas;

Contraloria Municipal 6 Recepciona documentacidon comprobatoria, analiza y
hace observaciones;

Direccion de Administracion 7 Verifica la fecha de entrega de los bienes, motivo del
procedimiento adquisitivo.

Contraloria Municipal 8 Radicar quejas e inconformidades, derivadas de
procedimientos adquisitivos, si las hubiere.
Fin.
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
2016 - 2018
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ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Diagrama de flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CONTRALORIA MUNICIPAL
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o invita a proveedores

Remite actas de presentacion,
apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo

Asiste a los actos de los
procedimientos adquisitivos

Remite requisitos y documentos
del procedimiento adquisitivo
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adquisitivo
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procedimiento adquisitivo
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EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIL IAMCS
2016 - 2018 ZAPATA

Junio de 2016.

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de

Formato para revision de Licitaciones

Documentacion requerida a una persona fisica

EZ-CM-05

Propuesta Técnica

Sobre cerrado, sellado y firmado.

Datos del remitente.

Numero de concurso.

Referencia a la adquisicioén.

Escrito de decir verdad que ha presentado las declaraciones segin lo
dispuesto el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Copia del R.F.C.

Copia del Acta de Nacimiento.

Copia de la Declaracion Anual de impuestos.

Copia del altimo pago de hacienda.

Copia de la Cédula de afiliacién al padrén del Estado o Municipio.

Carta de verdad de no incurrir en lo dispuesto en el articulo 51 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

Propuesta Econéomica

Cotizacion en hoja membretada, sin correcciones, raspaduras y/o
enmendaduras.

Precio C/1.V.A. desglosado y suma total de la propuesta.

Cantidad expresada en moneda nacional.

Cheque por el 5% del monto total de la propuesta.

Libre abordo en almacén o bodega que sefiale el Ayuntamiento.

Tiempo de entrega.

Forma de pago.

Vigencia de precios.

Carta de Garantia y compromiso.

. N \‘\
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Registro; CM/MP/(5/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Documentacion requerida a una persona moral

Propuesta Técnica

Sobre cerrado, sellado y firmado.

Datos del remitente.

Numero de concurso.

Referencia a la adquisicion.

Escrito de decir verdad que ha presentado las declaraciones segln lo
dispuesto el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Copia del Acta Constitutiva.

Copia de la Identificacién del Apoderado.

Copia del R.F.C.

Copia del Poder notarial para actos de administracion y representacion
legal, si existiere.

Copia de la Declaracion Anual de impuestos.

Copta del ultimo pago de hacienda.

Copia de la Cédula de afiliacién al padrén del Estado o Municipio.

Carta de verdad de no incurrir en lo dispuesto en el articulo 51 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

Propuesta Econémica

Cotizacion en hoja membretada, sin correcciones, raspaduras y/o
enmendaduras.

Precio C/1.V.A. desglosado y suma total de la propuesta.

Cantidad expresada en moneda nacional.

Cheque por el 5% del monto total de la propuesta.

Libre abordo en almacén o bodega que sefiale el Ayuntamiento.

Tiempo de entrega.

Forma de pago.

Vigencia de precios.

Carta de Garantia y compromiso.

InstrWﬂIe‘na\do N/A

Unidad responsable de su Iftﬁdad‘i‘équﬁSable de su - Fecha de sy dltima
elabogacion [:-  autorizacion _~ ' | autorizacién o aprobacién
Contralor%lunicipalm-—-""‘fohtralo-x_'ia Municipal i 30 de Junio de 2016
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EMILIANO ZAPATA, TAB. E ML TAMES
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Auditorias documentales o financieras, arqueos de
caja y control del fondo rotatorio o revolvente.

Objetivo: Determinar el grado de economia, eficacia, cficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado
los recursos publicos suministrados a las dependencias del Ayuntamiento, asi como
la calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.

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

Referencia: Articulos 81 fraccion IV de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; demads relativos y aplicables de la Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Tabasco y Legislacion aplicable.

Responsabilidades: Contraloria Municipal, designara personal adscrito a la
Contraloria, para que lleve a cabo los arqueos de caja y fondo rotatorio o revolvente.

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

Politicas:
e La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion
que le otorga el articulo &1 fraccion IV de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demas preceptos legales y reglamentacion aplicable;
e El control se ejercerd al amparo, respeto y apego a las disposiciones juridicas
o marco legal aplicable a las dependencias susceptibles de ser vigiladas por
este medio y a la investidura que éste mismo marco otorga y faculta al
Organo de Control Interno Muni &qupgra\el ejercicio de su funcion;

~
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

e Determinara si los programas o actividades autorizados y ejecutados siguen
cumpliendo eficazmente los objetivos para lo que fueron creados y en su caso
determinar, si existe alguna alternativa a considerarse que mejore la eficacia;

e Obtendrd evidencia suficiente para fundamentar conclusiones concretas en
los casos de irregularidades descubiertas, manteniendo una actitud positiva al
dar énfasis a la eliminacion de posibles irregularidades similares en el futuro,
mas que a la aplicacion de sanciones por operaciones del pasado.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal |

Planeacion de la Auditoria: Realizar investigacién preliminar que
permita conocer los antecedentes del drea, programa o rubro a auditar,
determinando el objetivo, alcance y periodo de la revisidn.

Inicié de Auditoria: Se notifica a la dependencia a revisar el oficio,
con el que se designa a los auditores y auxiliares responsables de llevar
a cabo la auditorfa, procediéndose a al inicio formal de la misma,
solicitando la informacion y documentacion que permita la evaluacion
del control inferno de la dependencia auditada, previa a la
documentacion comprobatoria de las operaciones o actividades.

Recopilacion, registro, analisis y evaluacién de la informacion:
Conforme al acopio de la informacién y documentacion comprobatoria
proporcionada por el responsable de la dependencia auditada, se revisa
y analiza aplicando los métodos, técnicas y procedimientos de auditoria,
de acuerdo a la planeacion correspondiente, elaborando los papeles de
trabajo respectivos, con la evidencia suficiente y competente de las
observaciones que en su caso se detecten.

Registro de irregularidades detectadas: Las irregularidades derivadas
del andlisis realizado, quedardn asentadas en las cédulas de
observaciones, las cuales contendran, ademas de las observaciones
detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y normativas
transgredidas, asi como las recomendaciones sugeridas por el auditor
para promover la solucién a la problematica detectada.

e ———
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Unidad responsable de su
elaboyacién

Unidad resporisable de su’ "
I: autprizacifp~ ~7-
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

AREA RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal 5

Comunicacién de las observaciones 6 irregularidades detectadas: El
auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables de
la operacion revisada y/o area auditada, antes de su presentacién formal,
De esta reunion podran obtenerse elementos adicionales que rectifiquen
o ratifiquen la irregularidad, asi como las causas que la provoca; las
observaciones se haran del conocimiento del area auditada levantdndose
cédula de observaciones en la cual se estipulen los términos en los
cuales deban quedar solventadas las observaciones,

Elaboracién del Informe de la visita de Auditoria: Concluida la
etapa de la ejecucién de la visita de auditoria, la Contraloria Municipal
debe comunicar a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, los resultados determinados durante su
intervencién a través del informe de Auditoria el cual deberd contener
los siguientes elementos:

+ Oficio de envio,

»  Caratula del Inforine,

+  Cuerpo del Informe,

*  (édulas de Observaciones.

Seguimiento de las Recomendaciones e Informe: Se debers llevar a
cabo el seguimiento de las observaciones derivadas de los actos de
auditorfa, a fin de verificar que se cumple con las medidas preventivas y
correctivas propuestas con motivo de las revisiones practicadas y que
hayan sido atendidas en tiempo y forma por la dependencia auditada.

Resultados del nuevo seguimiento:

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

2. No Persisten las Observaciones.- Se da por concluido el
seguimignto;etabara informe final y se integra expediente.
o s
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Unidad responsable de su
elaboracién

Fecha de su altima

Unidad responsable de sh
‘ autorizacion o aprobacién
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de
Junio de 2016.

Diagrama de flujo
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Registro: CM/MP/05/2016

Fecha de actualizacion: 30 de

Junio de 2016.

Formato de Cédula de Observaciones EZ-CM-06

EJERCICIO FISCAL E

GUIA DE AUDITORIA

NOm. de Auditoria: E

Titulo de la Auditoria: lIl

Direceion
Fiscalizada: E

Tipo de Auditoria: 5 Objetivo: 6
7 . 8
Fecha de Elaboracién: Fecha de Ultima Actualizacion:
-
PROCEDIMIENTOS
Documentacidn Foch
Requerida para la’ acha _ Aplicado _ Ref..
No. Descripcién © Ejecuclon del . o ' - Papales’
Procedimiento y P/R | Initio Si ! No | Comentarios | de trabajo
" Fundamento Legal Término '

[ e &) | =]

RESPONSABLE DEL AREA AUDITADA -~ 57N
Unidad responsable de su Unidad reSpo‘piSal?le de'su, Fecha de su altima
elaborgcion - auforizaciéx 7| %torizacién o aprobacién
: L 1

30 de Junio de 2016

Contralori;%unicipal




EMILIANG

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANQ ZAPATA, TAB.

2016 - 2018

&
e
v)@

ERAILTANCS

ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Se sefiala el ejercicio
Numero de auditoria.
Dependencia a la que
Titulo de la auditoria.

Fecha de elaboracion

Ao ARG A e

10.Descripcion de la aud

Instructivo de llenado

fiscal.

se realiza auditoria.

de la cédula.

Fecha de la Oltima actualizacion realizada.
Numero consecutivo de observacion.

itoria.

11. Documentacidn requerida para la auditoria.
12.Fecha de inicio de auditoria.

13.Fecha de término de auditoria.

14.Se sefialan los comentarios pertinentes.
15.Referencia de los papeles de trabajo.

16. Nombre v firma del responsable del drea auditada.

Tipo de auditoria, ya sea financiera, documental, etc.
Objetivo de la auditoria.

Unidad responsable de su

Umdad J'esponsable de su
| .

L Fecha de su altima

elaborpcién autonzacx autorizacioén o aprobacién
Contralor(ﬁ;unicipal -—--"""'malorla Mumicipal 30 de Junio de 2016 N
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Evaluacion de politicas sociales.

Objetivo: Controlar y evaluar la aplicacion de los recursos piblicos mediante la
transparencia, revision y control de expedientes técnicos.

Alcance: Serd aplicable a las diversas Dependencias de este Ayuntamiento, que
emiten expedientes técnicos para los diferentes programas de trabajo que deberan
realizar en un Ejercicio Fiscal.

Referencia: Articulos 81 fraccion 11l de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal, y demas Legislacion aplicable.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento de Proyectos
verificara la informacién contenida en los Expedientes Técnicos emitidos por las
diversas Dependencias del Ayuntamiento, asi como los correspondientes a la misma
Contraloria.

Resultados: Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento.

Politicas:

e La funcion que realiza la Contraloria Municipal, estd basada en la atribucién
que le otorga el articulo 81 fraccion III de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demads preceptos legales y reglamentacion aplicable;

o Larevision de expedientes técnicos se realiza con la finalidad de verificar que
estos cumplan con la normatividad establecida, para la correcta aplicacion de
los recursos;

e Determinara si los programas o actividades que se pretenden llevar a cabo
cumplen con la normatividad para la correcta aplicacién de partidas, de
acuerdo a la informacién contenida en los expedientes técnicos, y con ello se

cumplan con los programas que se estabTeqé la administracion;
AN

A

1 ' \

Unidad responsable de su Umdad responsable de sul / Fecha de su tltima
elaboragion autonzaclon .4 autorizacion o aprobacién

Contralorial unicipal -——Eghtraloria Mumc:pgl" ] 30 de Junio de 2016

T

4171




AYUNTAMIENTO "‘1‘

CONSTITUCIONAL 'V@)
EMILIANO ZAPATA, TAB. ERAIL TAMC
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

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

Descripcion del procedimiento
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Contraloria Municipal 1 Recepcidn de expedientes técnicos elaborados por las
diferentes Dependencias del Ayuntamiento.
Revision de los expedientes con el fin de verificar que

2 se ajusten a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco; Plan de Desarrollo Municipal y demas
lineamientos aplicables, con el objeto de verificar que
se afecten las partidas correctas, se especifiquen los
prograinas y que demas informacién contenida en el
mismo sea correcta,

3
St cumple con la nommatividad se envia a la
Dependencia que lo emiti6 para su tramite
correspondiente y recaben firmas.

4 Si no cumple con la normatividad se¢ devuelve e
informa a la Dependencia que lo emitid para
correccidn, sefialandosele que debera enviario para su
revision respectiva, de nueva cuenta.

5
Se solicita una copia del expediente técnico para su
archivo correspondiente, una vez que contiene [as
firmas debidas.

| Fin- .
e SNy
s N
Unidad responsable de su Umdad responsab e de su, Fecha de su dltima
elaboradién ‘ autorlzaclor/s autorizaciéon o aprobacion

30 de Junio de 2016
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ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Inicio

Recepcion de expedientes
técnjcos

7

Revision de expedientes
técnicos

Normatividad

Diagrama de flujo

Se devuelve e informa a la
Dependencia que o emitio
para correccion, sefialandosele
que debera enviarlo para su
rewsnén respectiva, de nueva

cuenta '

Elaboracion de oficio

Se envia a la Dependencia que
lo emitio para su tramite
correspondiente y recaben
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Unidad responsable de su Umdad responsable e su\ " Fecha de su ultima
elaboragion [ autprizach autorizacion o aprobacion
Contraloria Municipat—="T"_ Contraloiia:Municipal 30 de Junio de 2016
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AYUNTAMIENTO
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
2016 - 2018

EMILIANG
FAPATA
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R o]

EMIL TANC
ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Formate de documentos que deben contener los Expedientes Técnicos Iniciales

de Proyectos EZ-CM-07
DOCUMENTO

INDICE DE EXPEDIENTE (ANEXO OSFE) v
ACTA DE CABILDO (PAGINAS)REFERENTE A LA
AUTORIZACION DEL PROYECTO v
CEDULA DE PROGRAMACION, PLANEACION Y
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA v
CARATULA DE EXPEDIENTE TECNICO v
CEDULA DE REGISTRO DE OBRA v
DATOS BASICOS GENERALES v
EXPLOSION DE INSUMOS v
CROQUIS DE LOCALIZACION v
CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA v
DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE AREAS v
RESPONSABLES MUNICIPALES
CEDULA DE PROGRAMA DE TRABAJO DE OBRA

v
PROGRAMA CALENDARIZADO ANUAL FISICO- v

| FINANCIERO.

I o
A el

PR et SRR

Unidad responsable de su

qudédirgspdns.ab‘l‘e desu
elaboracion ' J

~autorizacién -~

Fecha de suiltima
autorizacion o aprobacion

Contralori%unicipal

30 de Junio de 2016
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o
~d

EMIL TARIC)
ZAPATA

Registro; CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Expedientes Técnicos Iniciales de Obra

DOCUMENTO

INDICE DE EXPEDIENTE (ANEXO OSFE)

ACTA DE CABILDO (PAGINAS)REFERENTE A LA
AUTORIZACION DEL PROYECTO

\

CEDULA DE PROGRAMACION, PLANEACION Y
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

ANEXO TECNICO

CARATULA DE EXPEDIENTE TECNICO

CEDULA DE REGISTRO DE OBRA

SONENS

DATOS BASICOS GENERALES

PRESUPUESTO CON P.U Y COSTO ESTIMADO DE TODOS
LOS CONCEPTOS DE OBRAS DEBIDAMENTE FIRMADO
POR AREA RESPONSABLE.

<

EXPLOSION DE INSUMOS

PROCESO CONSTRUCTIVO

CROQUIS DE LOCALIZACION

CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA

OBRAS MENORES (CROQUIS DE LA OBRA O DETALLES
CONSTRUCTIVOS CON ALCANCES Y ESPECIFICACIONES
DEBIDAMENTE VALIDADO)

SN SSES

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE AREAS RESPONSABLES
MUNICIPALES

PROGRAMA DE OBRA (POR CONCEPTOS A EJECUTAR,
VOLUMENES DE OBRA Y MONTOS DE INVERSION)

PROGRAMA CALENDARIZADO ANUAL FISICO-
FINANCIERO.

<

CEDULA CENSAL (SEGUN CASO)

ACTA DE ACEPTACION POR LA COMUNIDAD

DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL

GENERADORES

N RYAVAN

Instructive del[eydo N/A

-

Unidad responsable de su Unidad responsable de'sn |~
elaboragion . autorizacién

Fecha de su dltima
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Revision de drdenes de pago.

Objetivo: Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el méximo rendimiento de
los recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal.

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

Referencia: Articulos 81 fraccion V de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, Manual de Norinas Presupuestarias de Emiliano Zapata,
Tabasco; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Federal
y Estatal), y su Reglamento; L.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (Federal y Estatal), y su Reglamento; Codigo Fiscal de la Federacion;
Reglamento del Comit¢ de Compras del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
Tabasco; y demas relativos y aplicables.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento de Contable
verificara la informacion contenida en las drdenes de pago y documentacién soporte
o comprobatoria del gasto de acuerdo a la normatividad aplicable a cada caso en
concreto.

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

. L N
Unidad responsable de su Unidad respensable désu _L~"  Fecha de su dltima

elabonacion _ autorizacijon- autorizacion o aprobacién

Contralori‘%u nicipal

ontraloria mmci;;;;’ 30 de Junio de 2016
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Politicas:

o La funcidon que realiza la Contraloria Municipal, estd basada en la atribucién
que le otorga el articulo 81 fraccion V de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demds preceptos legales y reglamentacion aplicable;

e La revision de ordenes de pago se realiza con la finalidad de verificar que
dichos documentos cumplan con la normatividad establecida, para la correcta
aplicacion de los recursos y que estas cuenten con la documentacién soporte
0 justificatoria de los gastos efectuados;

¢ Determinara si los programas cumplen con la normatividad para la correcta
aplicacion de partidas, de acuerdo a la informacion contenida en el Manual de
Normas Presupuestarias de Emiliano Zapata, Tabasco, y demds Legislacion
aplicable;

e Se obtendran observaciones y/o aprobacion de las ordenes de pago para la
integracion de las mismas.

(‘\

Unidad responsable de su Unidad responsabl;a dé\gu 4 Fecha de su altima
elaboragion - auto zaclonﬂ P A autorizacién o aprobacién

Contraloria %ﬂicipal
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Contraloria Municipal

Fin.

Recepcion de ordenes de pago de acuerdo a los gastos
efectuados por las diferentes Dependencias del
Ayuntamiento.

Revisién de las ordenes de pago con el fin de verificar
que se ajusten a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias de Emiliano Zapata, Tabasco, y demds
lineamientos aplicables, con el objeto de verificar que
se afecten las partidas correctas, se especifiquen los
programas y que estas contengan Jla informacion
soporte y justificatoria de acuerdo al tipo de gasto
efectuado.

Si cumple con la normatividad se recaban firmas.

Se realiza envio a la Direccion de Finanzas por medio
del Sistema implementado por el Ayuntamiento para
efectos de aplicar los Lineamientos de Armonizacién
Contable, para su integracion en Cuenta Publica en el
mes correspondiente.

Si no cumple con la normatividad se devuelve a la
Direccidn de Administracion o a la Dependencia
generadora del gasto, procediendo la misma a su
correccion y con ello proceder a su revision, de nueva
cuenta.

Unidad responsable de su
elaborfcion

Unidad r\gsﬁbnsa_lﬂe desu |~ Fecha de su altima

autorizacion o aprobacion

Contraloriﬁlunicipal .

\.

“autorizacion

raloria.Municipal 30 de Junio de 2016
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Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junio de 2016.

ey

Diagrama de flujo
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—— AYUNTAMIENTO Py
CONSTITUCIONAL -vA
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIl AN
2016 - 2018 ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.
Formato de documentos que deben contener las Ordenes de Pago  EZ-CM-08
OBLIGATORIAS
FACTURAS, RECIBO DE HONORARIOS POR SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O RECIBOS DE GASTOS DIVERSOS EN
ORIGINAL, DEBIDAMENTE REQUISITADOS POR EL AREA v

GENERADORA DEL GASTO. CUANDO SE TRATE DE ADQUISICION
DE BIENES INMUEBLES ESCRITURA PUBLICA A FAVOR DEL
MUNICIPIO.

REQUISICION Y PEDIDO.

ORDEN DE TRABAJO O DE SERVICIOS.

ENTRADA DE ALMACEN (REGISTRO). EN EL CASO DE
ADQUISICIONES DE BIENES EN CIRCULANTE, DEBERAN ANEXAR v
COPIA DEL RESGUARDO CORRESPONDIENTE.

REFERENCIALES O COMPLEMENTARIAS

CONTRATOS DE HONORARIOS, COMPRAVENTA,
ARRENDAMIENTO, COMODATO, ETC., CUANDO SE TRATE DEL v
PRIMER PAGO.

ESTIMACIONES, ORDEN DE TRABAJO, NUMEROS GENERADORES,

FOTOGRAFIAS QUE DEMUESTREN EL AVANCE FISICO (EN CASO v
DE OBRA PUBLICA).

CUADRO COMPARATIVO DEL CONCURSO O LICITACION

CELEBRADA. v
COPIA DEL ACTA DE ADIJUDICACION (CUANDO ASi SE

REQUIERA). v
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION (EN EFECTIVO O ESPECIE). v

Esta documentacion no puede presentar alteraciongs, tachaduras o enmendaduras.

Instructlvo de ll N/A

Unidad responsable de su Unidad, respon’sable\de u Fecha de su iltima
elaborpcidén 7 auforlzac,ion autorizacion o aprobacién
Contralor-ﬁunicipal . Gria _ um(jl/ al 30 de Junio de 2016
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CONSTITUCIONAL vl
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIL IANC
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Inscripcion al padron de contratista.

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

Alcances: .
Direccion de Finanzas y la Contraloria Municipal.

Referencias:

e la funcién que realiza la Contraloria Municipal, est4 basada en la atribucion
que le otorga el Articulo 81 fraccion III de 1a Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

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

L Se les declare en estado de quiebra, suspension de pagos o sujetos a
concurso de acreedores;
II. Incurran en cualquier acto u omision que le sea imputable y que

perjudique los intereses de la Dependencia o Entidad contratante;

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

IV. Incumplan lo dispuesto en el articulo 50, segundo parrafo de esta Ley,
respecto a la Limitacion de contratacion.
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La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
Tabasco en el Articulo 9: La Contraloria por si misma o a peticién de las
Dependencias o Entidades, cancelara el registro de los contratistas cuando:

con las Mismas del Estado de

L. La informacién que hubieren proporcionado para la inscripcion o
revalidacion resulte falsa, o hayan actuado con dolo o mala fe en una
licitacién o ejecucion de obra;

I1. No cumplan en sus términos con algun contrato por causa imputable a
ellos y perjudiquen gravemente los intereses de la Dependencia o
Entidad o el interés general;

III.  Se declare quiebra fraudulenta;

IV.  Hayan celebrado contratos en contravencion a lo dispuesto por esta Ley,
por causas que lesean imputables; y

V. Seles declare incapacitados legalmente para contratar.

e La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion
que le otorga los Articulos 25, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 48 y demds relativos y
aplicables de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

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

2. Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

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

= ," \\\
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Unidad respensable de su Unidad respohsablg de "s‘ Fecha de su altima
elaboracién | aygtorizaeign” autorizacion o aprobacién
Contraloriaﬁnicipal R ore 1) oi-iﬁ'Municipél/ 30 de Junio de 2016




AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL ‘_ ;vcé
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMILIAND
2016 - 2018 ZAPATA

a3

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

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

Descripceion del procedimiento

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Direccién de Finanzas

Contratista

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Se establecen los requisitos que deberdn presentar las
empresas interesadas en inscribirse.

Revision de la documentacion presentada por la
Contratista, de acuerdo a los requisitos previamente
establecidos en Convocatoria.

Si cumple con los requisitos se elabora recibo simple,
indicando a la Contratista la cantidad a pagar en la caja
de 1a Direccion de Finanzas.

La Contratista paga en la caja de la Direccion de
Finanzas.

Si no cumple con los requisitos se le devuelve la
documentacién presentada, sefialindole los errores o
los requisitos que le hacen falta, para que de nueva
cuente presente la documentacion.

Presenta el Recibo de Pago expedido por la Direccion
de Finanzas.

Se registran datos de la Contratista en el sistema, para
la elaboracién de la Cédula de Registro.

Se entrega original de la Cédula de Registro, firmando
el Contratista de recibido.

‘ 'Fip..' ”
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Formato de documentos que deben entregar los Contratistas para su

inscripcion

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA

CONTRALORIA MUNICIPAL

EZ-CM-09

ZAPATA

DESCRIPCION

Solicitud de inscripeién (original y copia) al padrén de contratistas dirigida a fa Contralor Municipal

C.

Copia de la inscripcién al Registro Federal de Contribuyente (RFC).

Copia de Ia identificacion con fotografia y firma de! Representante Legal.

Copta del Poder Notarial del Representante Legal.

Copia del ultimo Pago Provisional y de la Declaracién Anual del Impuestos: 1.5.R. (Impuesto Sobre fa

Renta )I.V.A. (Impuesto al Valor Agregado)

Copia del Estado de situacién financiera (Balance General) actualizado con la firma original del Contador

Pdblico y Copia de {a Cédula Profesional {(al 31 de Diciembre 2015).

Copia de la Cédula de afiliacion a la CAmara Mexicana de la Industria de la Construccién (C.M.1.C.).

Opcional.

Copia detl alta al I.M.S.S. (Instituto Mexicano de! Seguro Social).

Experiencia Técnica (Curriculum de la empresa y del personal Técnico) para acreditar al personal técnico
deber4 presentar copia del alta del seguro social como empleado de la empresa o bien copia del contrato

de servicios profesionales y copia de! recibo de honorarios.

Copia del Acta Constitutiva y modificaciones inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y el

Comercio (Personas Morales).

Copia de Acta de Nacimiento Certificada (Personas Fisicas).

Copia del Contrato de la Cuenta de Cheques.

Copia del registro de! padrén de contratistas emitido por la Secretaria de Contraloria del Gobierno del

Estado de Tabasco VIGENTE.

Copia del tramite sellado por el SAT y/o certificado impreso de seguridad de ta FIEL, para poder
participar en Obras Piblicas con Recursos Federales (CAPUFE, RAMO 20 FONHAPO, CONVENIO CONAGUA,

HABITAT, FONDEN, SEDESOL,FIDEM, FOPEDEP, ETC.)

Opinién del cumplimiento de obligacién ante el SAT (art.32-D, CFF)

Costo de la inscripcion al padrén de contratist}S’l;b’(-l(j.'O(vi;;i_\g‘ehcia del 02 de FEBRERO al 30 de JUNIO 2016.

Instrﬁctivo de _l_lenadd ‘N/A
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Nombre del Procedimiento: Supervision fisica de obras.

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

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

Referencias:

e La funcidon que realiza la Contraloria Municipal, estd basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 81fraccion VII de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

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

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

material. P
P . oo
Unidad responsable de su i“[}'nidad_rtféspopqa,ble de su |~ Fecha de su iltima
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Descripcion de procedimiento

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION

Direccion de Obras, | 1 Elaboracion de Proyectos.

Ordenamiento  Territorial  y

Servicios Municipales

Contraloria Municipal 2 Se lleva un control de las fechas de inicio y término de las
obras, para proceder a la Supervision Fisica de las obras
programadas por Administracion o por Contrato y verificar que
estas cumplan con los requisitos previamente establecidos en el
proyecto y en los alcances y especificaciones,

Departamento de Supervisién | 3 Se elabora Tarjeta Informativa, especificando si se detectaron

de Obras irregularidades o no, para conocimiento de la Contralora
Municipal.

Contraloria Municipal 4 Si hay observaciones, se informa via oficio a la Direccidn de
Obras, con copia a la Contratista, las irregularidades detectadas.

Contraloria Municipal 5 Se envia al Departamento Juridico para efectos de determinar la
sancion o amonestacion (segun sea el caso), o seguimiento de
las irregularidades y con ello la Contratista subsane las mismas.

Contraloria Municipal 6 Se verifica que la Contratista subsane o solvente las
observaciones encontradas.

Contraloria Municipal 7 Si no hay observaciones; se informa y envia al archivo.

Contraloria Municipal 8 St se subsanan las irregularidades se emite oficio, mediante el
cual se informa a la Direccion de Obras, con copia a la
Contratista, que ya se dio cumplimiento a lo observado.

Departamento Juridico 9 Si no se subsanan las irregularidades se emite oficio, mediante

A

el cual se informa a la Direcciéon de Obras, con copia a la
Contratista, que en virtud de haber hecho caso omiso o no haber
dado cumplimiento a lo observado, se iniciara Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa (PRA) en contra de quien
léulte responsable\

\ . Al

Unidad responsable de su
elabordcign

[
[
1

Unidad résponsable de sﬂ 7

Fecha de su altima
autorizacién o aprobacidén

automzaclg.n' /

A oria MummpaY 30 de Junio de 2016

Contraloriﬁunicipal

.

\s:fjl/'




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2016 - 2018

T gmLane

ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacidn: 30 de
Junio de 2016.

Diagrama de flujo

EMILTANCS
ZAPATA
S — RVISION DE ORACION DE e
INICIO ' OBRA " CEDULADE o CONTRALOR
* ADMINISTRACION OBSERVACIONES
*CONTRATO i
A Sl
DEPARTAMENTO I e ‘ |
JURIDICO . o
OBSERVACIONES
' D.O.OTSM. BE OBRA
SANCION O
AMONESTACION (CONTRATISTA)
(SEGUN CASO}
b4
I g v
" NOTIFICACIONATA - _ CORRECCION I
D.0.0.T.5.M. (CONTRATISTA) SE ARCHIVA .
INFORMANDO QUE SE DIO
CUMPLIMIENTO
- r'y
—1 |
NO '
DEPARTAMENTO : |
JURIDICO e ‘ . o |
D.0.0.T.8.M. (CONTRATIS’FA) S(E: g RARSEES?,[S%E%NTEO |
SANCION O INFORMANDO QUE SE
AMONESTACION INICIARAPRA e
(SEGUN CASQ) i

A

Unidad responsable de su
elaboracién

Uhidaﬂ gééponsﬁifyie de su;

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién

Contralon’a@unicipal

' autorizaciép— = T

30 de Junio de 2016




EMILIANG

AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL ‘a
EMILIANO ZAPATA, TAB. EMIL ARG
2016 - 2018 ZAPATA

Registro: CM/MP/05/2016
Fecha de actualizacién: 30 de
Junjo de 2016.

Formato del Reporte de Supervision de la Obra

EZ-CM-10

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

o
2016 - 2018 ,f*-‘.
CONTRALORIA MUNICIPAL .
e
. EMILTANG
REPORTE DE SUPERVISION ZAPATA

ATUNETAM SN S 20142018

OBRA: 1

CONTRATO No. E

LOCALIDAD: | 3

IMPORTE: E

FECHA DE SUPERVICION:

PERIODO DE EJECUCION

INICIO DE OBRA: EI
TERMINO DE OBRA:
‘ OBSERVACIONES
FOTOGRAFIAS
9
CONTRALOR MUNICIPAL.

e SUPERVISOR DE OBRA
LN CONTRALORIA MUNICIPAL

N
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Instructivo de llenado

1. Sefialar el nimero de obra y su descripeion.

2. Numero de contrato bajo el cual se adjudico.

%

. Localidad en la que se ejecuta.

=

Importe contratado.
5. Fecha de la supervision.

6. Periodo de ejecucion, tanto de inicio como de término de la obra.

=~

Se detallan las observaciones encontradas o en su defecto se deberd sefialar
(ue no se encontraron.

=

Se ponen las fotografias que se tomaron.

e

Nombre y firma del Contralor.

10. Nombre y firma del Supervisor adscrito a la Contraloria Municipal.

~
SN
N
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en
contra de servidores publicos, prestadores de servicios o contratistas, por
incumplimiento ¢n la normativa correspondiente.

Objetivo: Verificar que los Servidores Publicos, Prestadores de Servicios o
Contratistas, cumplan con las obligaciones establecidas por la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y demas Legislacién aplicable a cada caso en particular en base al cargo
que ocupen.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo en el
Servicio Publico.

Referencia: Articulos 81 fracciones XIV y XV, 218, 219, 220, 221, 222, 223, 224 y
225 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, y demas relativos
y aplicables de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Responsabilidades: Contraloria Municipal a través del Departamento Juridico
determinara los servidores publicos responsables segin sea el caso en base a las
observaciones encontradas o emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién, para
efectos de que se inicie Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a aquellos
servidores publicos que no hayan cumplido con sus obligaciones.

Resultados: Contraloria Municipal tiene como resultado determinar la sancién que
s¢ aplicarda a los servidores publicos que omitan el cumplimiento de sus
obligaciones.

Politicas:

» La funcidén que realiza la Contralorfa Municipal, estd basada en la atribucién
que le otorga el Articulo 81 fracciones XIV y XV de la Ley Organica de los
Municiptos del Estado de Tabasco.

» La politica primordial de la Contraleria Municipal es dar seguimiento a las
faltas administrativas corgehdas por los serv1dores publicos.

Unidad responsable de su ;Umdad responsable de su_1 Fecha de su ultima
elaborgcidn aut(mzacm autorizacion o aprobacion
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Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION
Departamento Juridico 1 Inicia Procedimiento;

2 Se radica el expediente,

3 Se cita a Garantia de Audiencia;

4 Notificacion personal de Garantia de Audiencia;

5 Garantia de Audiencia;

6 Asiste o no el Servidor Piblico;

7 No asiste se tiene por satisfecha su garantia, pierde su derecho a
ofrecer pruebas;

8 Se turna a Resolucién.

9 Si asiste el procedimiento es el siguiente:
1. Uso de la palabra del compareciente;
2. Ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas; y
3. Formulacidn de Alegatos.

10 | Se turna a Resolucidn;

11 Se sanciona, se abstiene o se declara inexistente;

12 | No hay sancion, se notifica y se manda al archivo.

13 | Si hay sancion, el servidor publico cuenta con quince dias habiles a
partir de que suria- eﬁ:ctos la notificacién, para interponer recurso de
mconformldad N

rary

4

Unidad responsable de su
elaboracigon

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion

Umdad responsablb de su;

Contraloriﬁunicipal -

auturlzaclon/

30 de Junio de 2016




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

EMILIANG
ZAPATA

2016 - 2018

EMILIANO ZAPATA, TAB.

»
;f ‘gﬁi’
EMILIANC)
ZAPATA
Registro: CM/MP/05/2016

Fecha de actualizacion: 30 de
Junio de 2016.

Diagrama de flujo
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Se sigue el procedimiento siguiente:
1. Uso de la palabra del
compareciente;

El proyecto de resolucion
se envia a fima del
Contralor Municipal

1

Rescluciéon
Administrativa
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3. Formulacidn de Alegatos. <L e
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]

Formato de Auto de Inicio EZ-CM-11
ACUERDO DE INICIO PRA {CEZ/ 1

EN LA CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, MEXICO. HORAS DEL DiA DE ! 2 I
DEL ARO
--- YISTO el contenido del Cuadermno de Investigacion C1 _ /CEZ/___, mediante el cual se determiné que existian
elementos suficientes para sostener que a , €5 probable responsable de la infraccién administrativ
prevista por el articulo 5 nvado de las 51guu:ntes observaciones: . 6
- - - Las faltas en mencién fueron cometidas durante el trimestre del ejercicio fiscal

- - - Esta autoridad da fe tener a la vista el expediente del C 0 de Investigacion Cl /CEZ/-_ que se integra
con las diligencias y actuaciones principales, siguientes: 9

- -« En tal virtud y con fundamento en el articulo 66 de la Constitucién Politica del Estado de Tabasco; 81 Fraceién XIV;
218, 219, 221 y 222 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco; 45, 47, 33, 57, 60, 62, 64, 65, 66, 67,
68 y 69 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco, es de acordarse y se - - - - - -

ACUERDA

- - - PRIMERO. Iniciese ¢l Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y formese el expediente en contra de
,» para determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad, en su caso, y registrese en el libro

correspondiente de esta Contraleria Municipal, bajo el nimero PRA ___/CEZ/

- - - SEGUNDO. Se anexan, ratifican y convalidan todas las actuaciones del cuaderno de Investigacion y se tienen como
parte del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa para todos los efectos legales, por haberse practicado ante el
Contralor Municipal y en presencia de dos testigos de asistencia.

- - -TERCERQO. Participese el inicio de este procedimiento al Superior Jerdrquico.

- =« CUARTOQ. Se seftalan las horas del dia » para que tengan verificativo las audiencias de Ley,
prevista en la fraccion 1, del Articulo 64 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado.

- - - QUINTO. Notifiquese el inicio del Procedimiente de Responsabilidad Administrativa y sus consecuencias a
, citeseles en calidad de presuntos respomsables para que comparezcan en las instalaciones de esta
eontraloria municipal en la fecha y horas indicadas, respectivamente, esto es: a R .alas
horas del dia ; segln acuerdo que antecede, con documento oficial con que identificarse en el
curso de dicha diligencia; asimismo, higanles saber las responsabilidades que se les imputan y el derecho de ofrecer
pruebas y alegar en 1a audiencia 1o que a su derech}so_nverrga, -pc{si 0 por medio de un defensor y apercibanles de que

il

[ -

i
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en caso de no comparecer se les aplicard como medio de apremio una sancién econémica equivalente a diez veces el
salario minimo diario vigente en el estado, prevista en la fraccién 1 del articule 77 de la ley de referencia, que
constituirdn créditos fiscales a favor del erario municipal. Asimismo diganles que queda a su disposicion el expediente
PRA __ /CEZ/___ , para su consulta en la oficina que ocupa esta contraloria, en dias habiles y horario que comprende
de 09:00 (nueve) a 15:00 (quince) hotas.

- - -8EXTO. Para el éxito y la eficacia de la tramitacién de los acuerdos que anteceden y en atencién a lo previsto por el
articulo 64 del Codigo de Procedimientos Penales del estado, de aplicacién supletoria, a este Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa atento a lo dispuesto por el articule 45 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado, notifiquese personalmente a 10s probables responsables.

- - - SEPTIMO. En atencién a lo dispuesto por el parrafo segundo de la fraccion 1, del articulo 64 de la Ley de
Responsabilidades de los servidores Plblicos del estado, en relacién con el articulo 36 fracciones 1 y 11 de la ley
Orgénica de los Municipios, requiérase al Sindico de Hacienda del Ayuntamiento para que asista a la audiencia de ley, en
la fecha y horas indicadas en €] acuerdo cuatro, 0 bien gire instrucciones a quien corresponda para que lo represente en la
audiencia referida y en las demds que se practiquen con motivo de este Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

- - - -Notifiquese personalmente y Cimplase~ - - - -~~~ ---

- - -Asi lo acord6, manda y firma ef Ciudadano , Contralor Municipal, asistido a falta de secretario, por
, en calidad de testigos, quienes certifican, autorizan y dan fe.
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XXXXXXXX
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15
CONSTANCIA.- Seguidamente, en la misma fecha, bajo el nimero PRA __ /CEZ/ , Quedo registrado este

expediente en ¢l Libre de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa que paratal fin se lleva en esta Contraloria
Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco.- CONSTE} L
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Instructivo de llenado

16. Numero de procedimiento asignado y afio.

17.Hora y fecha (dia, mes y afio), en que se inicia la investigacion.

18 Numero de Cuaderno de Investigacion asignado y afio.

19.Nombre y cargo del servidor piblico, presuntamente responsable.

20.Numeral y Legislacion que infringid, y faltas cometidas.

21. Se enuncian las observaciones emitidas.

- 22. Seilalar el trimestre y afio en que se cometio la (s) falta (s).

23.Numero de Cuaderno de Investigacion asignado y afio, y documentos que
integran el expediente.

24. Actuaciones principales que integran el expediente.

25.Nombre del servidor puUblico presunto responsable y numero de
procedimiento asignado y afio.

26. Sefialar la hora y fecha (dia, mes y afio), en que se celebraré la audiencia.

27. Sefialar nombre del servidor publico, la hora y fecha (dia, mes y afio), en que
debera comparecer, asi como el nimero de procedimiento asignado y afio.

28. Nombre del Contralor Municipal, asi como Testigos de Asistencia.

29. Firma del Contralor Municipal, asi como Testigos de Asistencia.

30. Numero de procedimiento asignado y afio, bajo el cual quedd registrado.
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DEFINICIONES

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: Es un medio para determinar
la Responsabilidad Administrativa de los servidores publicos, como consecuencia de
una serie de sucesos o hechos que por accién u omisién realizan los funcionarios
publicos en el desarrollo de sus actividades, considerandose dicha conducta u
omision antijuridica dentro de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.

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

Extemporaneidad: Se refiere a que se presente un documento posterior a la fecha
en que legalmente debioé haberlo presentado.

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

Acta de entrega y recepcion intermedia: Se considera entrega y recepcion
intermedia cuando sea derivada de alguno de los supuestos establecidos en las
fracciones II a VII del parrafo primero del articulo 3 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Piblicos, los Ayuntamientos
y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco, los cuales son:

11. Por renuncia;

II1. Por cese o terminacion de nombramiento;
IV. Por suspension;

V. Por destitucion; .

VI. Por licencia por tiempo 1ndeﬁmdo 0
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VII. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del
servidor publico de que se trate.

Acta de entrega y recepcion final: Se considera entrega y recepcion final cuando la
entrega y recepcion cuando deriva del supuesto establecido en el articulo 3 fraccion
I de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Plblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco, que es cuando se realice la conclusién e inicio de un ejercicio
constitucional, como es el caso de la renovacion de los poderes Ejecutivo y
Legislativo, o de los Ayuntamientos.

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

Quejas o denuncias: Quejas emitidas por particulares o denuncias realizadas por
servidores publicos, en contra de personas que se desempefian en el servicio pablico
por incumplimiento de sus obligaciones previstas en la Legislacion aplicable, mal
desempefio de sus funciones, y demds que derivan del desempefio de un cargo
publico.

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

Radicar: Fijar un nimero de expediente para darfe entrada a una queja, denuncia u
observacion, e iniciar las investigaciones necé's_alf%;\
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Ratificar: Acto de confirmar el principal obligado en definitiva o el favorecido en
un contrato estipulado por otro en su nombre, lo cual le otorga plena validez.

Causar estado: Dicho de una resolucion que queda en firme,

Auditoria: En su acepcion mas amplia significa verificar la informacion adquisitiva,
financiera, operacional y administrativa que se presenta es confiable, veraz y
oportuna. Es revisar que los hechos, fenomenos y operaciones se den en la forma
como fueron planeados; que las politicas y lincamientos establecidos han sido
observados y respetados; que se cumplen con obligaciones fiscales, juridicas y
reglamentarias en general. Es evaluar la forma como se administra y opera teniendo
al maximo el aprovechamiento de los recursos.

Fondo rotatorio o revolvente: Es un préstamo que tiene por objeto proporcionar
recursos financieros de inmediato y con la amplitud adecuada a las unidades
administrativas responsables, a fin de permitirles sufragar aquellos gastos
emergentes por conceptos especificos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse
también de inmediato en forma directa, afectando el presupuesto.

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

e Verificar la idoneidad de los registros contables.

e Constatar que los valores monetarios fisicos en poder del encargado de la caja
estén en la cantidad exacta.

Politicas sociales: Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos
conducentes a la preservacion y elevacion del bienestar social, procurando que los
beneficios del desarrolio alcancen a todas las capas de la sociedad con la mayor
equidad.
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Expedientes técnicos: Documento mediante el cual se establecen las normas de
caracter técnico y administrativo que rige el proceso y aplicacion de los programas
que pretenden llevar a cabo las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

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

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

Catilogo de especialidades: Documento emitido por Contraloria del Estado de
Tabasco, mediante €l cual da a conocer las especialidades que pueden acreditar las
Contratistas, las cuales son verificadas mediante curriculo y contratos, para efectos
de poder participar en la ejecucion de obras.

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

Supervision fisica: Procedimiento mediante el cual se verifica la ejecucion de obras
0 apoyos, llevados a cabo por Contratistas o Dependencias del Ayuntamiento, con ¢l
objeto de que estas se ajusten a los programas previamente establecidos y cumplan
con las normas de calidad y demas requerimientos que especifican la Legislacion
aplicable a cada caso.

Cédulas de Observaciones: Documento de cardcter informativo, mediante el cual
se estipulan las observaciones encontradas o si las obras se estin ejecutando de
acuerdo a lo programado. )
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Subsanar: Reparar y resolver un error o resarcir un dafio.

Prestador de servicios: es toda aquélla persona fisica que en virtud de un
conocimiento o servicio indistinto, mantiene un contrato de prestacion de servicios,
con el objeto de que le sea remunerado.

Contratista: es la persona o empresa que es contratada por ¢l Ayuntamiento para
la construccion de un  edificio, carretera, instalacion o algin trabajo especial,
dependiendo de su especialidad. Estos trabajos pueden representar la totalidad de la
obra, o bien partes de ella, divididas de acuerdo con su especialidad, territorialidad,
horario u otras causas.
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