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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2016-2018 

ASUNTO: CERTIFICACIÓN. 
  
EL QUE SUSCRIBE EL M.V.Z. ALFONSO ANTONIO DIAZ CABRERA, SECRETARIO DEL  
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL  DE  EMILIANO  ZAPATA, TABASCO. 
 

CERTIFICA. 
 
 

LA ACTA DE SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO NUM.15, CORRESPONDIENTE AL PRIMER AÑO 
DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL, CELEBRADA EL DIA VEINTE DEL MES SEPTIEMBRE  DEL 
AÑO DOS MIL DIECISÉIS, MISMA QUE A LA LETRA DICE: 
 
 
EN LA CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE EMILIANO  ZAPATA, 
DEL ESTADO DE TABASCO; MÉXICO, SIENDO LAS DIECIOCHO HORAS CON VEINTE MINUTOS 
DEL DÍA VEINTE DE SEPTIEMBRE DEL AÑO DOS MIL DIECISÉIS, REUNIDOS EN LA SALA DE 
CABILDO, CITA EN EL INTERIOR DEL PALACIO MUNICIPAL, LOS C.C. PROFA. MANUELA DEL 
PILAR RÍOS LÓPEZ, PRIMERA REGIDORA PROPIETARIA Y PRESIDENTA MUNICIPAL; DR. 
NAIM HAZOURI ZURITA, SEGUNDO REGIDOR PROPIETARIO Y SÍNDICO DE HACIENDA; C. 
MARITOÑA SÁNCHEZ PÉREZ, TERCER REGIDOR PROPIETARIO; MVZ. AUDOMARO JESÚS 
LASTRA GARCÍA, CUARTO REGIDOR PROPIETARIO; PROFA. LIDIA DEL CARMEN PÉREZ 
LÓPEZ, QUINTO REGIDOR PROPIETARIO; TEC. CARLOS ALBERTO PASCUAL PÉREZ JASSO, 
SEXTO REGIDOR PROPIETARIO; LIC. CYNTHIA DEL CARMEN SEGURA DÍAZ, SÉPTIMO 
REGIDOR PROPIETARIO; PROFR. JOSÉ GONZÁLEZ HERNÁNDEZ, OCTAVO REGIDOR 
PORPIETARIO; PROFA. NOEMI DOPORTO HERNÁNDEZ, NOVENO REGIDOR PROPIETARIO; 
LIC. CARLOS MANUEL DÍAZ YAÑEZ, DÉCIMO REGIDOR PROPIETARIO; PROFR. ALBERTO 
ZETINA SÁNCHEZ, DÉCIMO PRIMER REGIDOR PROPIETARIO; DRA. CELIA MÉNDEZ GARCÍA, 
DÉCIMO SEGUNDO REGIDOR PROPIETARIO; TODOS INTEGRANTES DEL H. CABILDO DEL 
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO; CON EL 
OBJETO DE LLEVAR  ACABO Y EN LOS TÉRMINOS DEL PÁRRAFO I DEL ARTÍCULO 26 DE LA 
LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; LA PRESENTE SESIÓN 
ORDINARIA, A LA CUAL SE CONVOCÓ EN BASE A LO PREVISTO POR LA FRACCIÓN I DEL 
ARTÍCULO 35, 40 Y 41 DEL PRE INVOCADO CUERPO DE LEYES Y QUE SE SUJETÓ AL 
SIGUIENTE ORDEN DEL DÍA: 
 

1. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DEL QUÓRUM LEGAL. 
 

2. LECTURA Y APROBACIÓN EN SU CASO DEL ORDEN DEL DÍA. 
 

3. LECTURA Y APROBACIÓN EN SU CASO DE LA PROPOSICIÓN DE NUEVOS COBROS 
PARA EL ÁREA DE VENTANILLA ÚNICA. 
 

4. LECTURA Y APROBACIÓN EN SU CASO, DE PROYECTOS NUEVOS 2016, 
TRANSFERENCIAS, AMPLIACIONES LIQUIDACIONES, REDUCCIONES LIQUIDAS, 
PROYECTOS CONCLUIDOS. 
 

5. LECTURA Y APROBACIÓN EN SU CASO, DE LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y 
PROCEDIMIENTO DE PRESIDENCIA MUNICIPAL. 
  

6. ASUNTOS GENERALES. 
 

7. CLAUSURA DE LA SESIÓN. 
 
SEGUIDAMENTE Y HABIENDO DADO CUMPLIMIENTO AL ORDEN DEL DÍA ACORDADO PARA 
LA SESIÓN, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, PROCEDIÓ A PASAR LISTA DE 
ASISTENCIA Y AL HABER VERIFICADO LA PRESENCIA DE 12 (DOCE) REGIDORES 
PROPIETARIOS, POR LO QUE SE DECLARÓ QUÓRUM LEGAL PARA SESIONAR, DANDO POR 
INICIADA LA SESIÓN ORDINARIA, SEGUIDAMENTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DIO 
LECTURA  AL ORDEN  DEL DÍA QUE FUE SOMETIDO A VOTACIÓN Y SE APROBÓ POR 
UNANIMIDAD. ================================================================ 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 
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EN CUMPLIMIENTO DEL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DÍA RELATIVO A LA LECTURA Y 
APROBACIÓN EN SU CASO, DE LA PROPOSICIÓN DE NUEVOS COBROS PARA EL ÁREA DE 
VENTANILLA ÚNICA. MISMO QUE A LA LETRA DICE: 
 

PROPOSICIÓN DE NUEVOS COBROS PARA EL AREA DE VENTANILLA UNICA 
 

 ALINEAMIENTO Y RECTIFICACION DE MENSURAS:  
 

 ACTUAL: 5 D.S.M.G.V ($365.20) 
 PROPUESTA: DE 10 D.S.M.G.V ($730.40) PARA USO HABITACIONAL Y 30 D.S.M.G.V ($2,191.20) PARA 

USO COMERCIAL, INDUSTRIAL, INFRAESTRUCTURA EN GENERAL U OTRO.    
 

 ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL: 
 

 ACTUAL: 4 D.S.M.G.V ($292.16) 
 PROPUESTA: 10 D.S.M.G.V ($730.40) PARA USO HABITACIONAL Y 30 D.S.M.G.V ($2,191.20) PARA 

USO COMERCIAL, INDUSTRIAL, INFRAESTRUCTURA EN GENERAL U OTRO.    
 

 FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO: 
 

 ACTUAL: 4 D.S.M.G.V ($292.16), CUALQUIER TIPO DE USO DE SUELO (COMERCIAL, INDUSTRIAL, 
AGROPECUARIO, RURAL, HABITACIONAL, EQUIPAMIENTO URBANO, INFRAESTRUCTURA EN 
GENERAL) 

 PROPUESTA: 10 D.S.M.G.V ($730.40) PARA USO HABITACIONAL Y 100 D.S.M.G.V ($7,304.00) PARA 
USO COMERCIAL, INDUSTRIAL, INFRAESTRUCTURA EN GENERAL U OTRO.    

 

 PERMISOS (HASTA 60M2 DE CONSTRUCCION) Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION (MAS DE 60M2 DE 
CONSTRUCCION): 

 
 ACTUAL:  

 [0.05 D.S.M.G.V ($3.65) HABITACIONALES, 0.10 D.S.M.G.V ($7.30) NO 
HABITACIONALES] CON LOSA DE CONCRETO Y PISO DE MOSAICO.  

 [0.03 D.S.M.G.V ($2.19) HABITACIONALES, 0.05 D.S.M.G.V ($3.65) NO 
HABITACIONALES] OTRAS CONSTRUCCIONES. 

 PROPUESTA:  
 [0.20 D.S.M.G.V ($14.60) HABITACIONALES, 1 D.S.M.G.V ($73.04) NO 

HABITACIONALES].  
 [0.10 D.S.M.G.V ($7.30) HABITACIONALES, 0.50 D.S.M.G.V ($36.52) NO 

HABITACIONALES] OTRAS CONSTRUCCIONES. 
 

 LOTIFICACIONES, RELOTIFICACIONES Y FRACCIONAMIENTOS: 
 

 ACTUAL: 0.10 D.S.M.G.V ($7.30) POR METRO CUADRADO EN LOTIFICACIONES Y 0.05 ($3.65) 
D.S.M.G.V POR METRO CUADRADO EN RELOTIFICACIONES. 

 PORPUESTA: 0.50 D.S.M.G.V ($36.52) POR METRO CUADRADO EN LOTIFICACIONES Y 0.30 ($21.91) 
D.S.M.G.V POR METRO CUADRADO EN RELOTIFICACIONES. 

 

 CONDOMINIOS: 
 

 ACTUAL: 0.10 D.S.M.G.V ($7.30) POR METRO CUADRADO DEL TERRENO. 
 PROPUESTA: 0.30 D.S.M.G.V ($21.91) POR METRO CUADRADO DEL TERRENO. 

 

 SUBDIVISION Y FUSION DE PREDIOS: 
 

 ACTUAL: 0.05 D.S.M.G.V ($3.65) POR METRO CUADRADO DEL AREA VENDIBLE. 
 PROPUESTA: 0.25 D.S.M.G.V ($18.26) POR METRO CUADRADO DEL AREA VENDIBLE. 

 

 OCUPACION DE LA VIA PUBLICA CON MATERIAL: 
 

 ACTUAL: 3 D.S.M.G.V ($219.12) HASTA POR 3 DIAS. 
 PROPUESTA: 5 D.S.M.G.V ($365.20) HASTA POR 7 DIAS. 

  

 RUPTURA DE PAVIMENTO (DRENAJE O AGUA POTABLE): 
 

 ACTUAL: 4 D.S.M.G.V ($292.16) CALLES ASFALTADAS O CON PAVIMENTO, POR METRO LINEAL. 
 PROPUESTA: 13 D.S.M.G.V ($949.52) CALLES ASFALTADAS O CON PAVIMENTO, POR METRO LINEAL. 
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 CONSTRUCCION DE BARDAS: 
 

 ACTUAL: 0.10 D.S.M.G.V ($7.30) POR METRO LINEAL. 
 PROPUESTA: 0.25 D.S.M.G.V ($18.26) POR METRO LINEAL EN PREDIOS DE USO HABITACIONAL, 

COMERCIAL, INDUSTRIAL E INFRAESTRUCTURA. 
 
  

ATENTAMENTE  

LIC. EULOGIO LARRAGA BALLINA 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA. 

SEGUIDAMENTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SOMETIO A VOTACION ESTE PUNTO 
DEL ORDEN DEL DIA SIENDO APROBADO POR UNANIMIDAD.=========================== 
EN CUMPLIMIENTO DEL CUARTO PUNTO  DEL ORDEN DEL DÍA RELATIVO A LA LECTURA Y 
APROBACIÓN EN SU CASO, DE PROYECTOS NUEVOS 2016, TRANSFERENCIAS, 
AMPLIACIONES LIQUIDACIONES, REDUCCIONES LIQUIDAS, PROYECTOS CONCLUIDOS. 
MISMO QUE A LA LETRA DICE: 
 
LECTURA Y APROBACIÓN EN SU CASO, DE PROYECTOS NUEVOS 2016, TRANSFERENCIA, 
AMPLIACIONES LIQUIDAS, REDUCCIONES LIQUIDAS, PROYECTO CONCLUIDO, 
MODIFICACIÓN DE PROYECTO, QUE SE DETALLAN A CONTINUACIÓN; PARTICIPACIONES 
2016. K042.-FORTALECIMIENTO DEL PATRIMONIO DE LOS ENTES PÚBLICOS. A0064.- 
ADQUISICIÓN DE UN AIRE ACONDICIONADO, META 1 EQUIPO, EN LA CD. EMILIANO ZAPATA, 
INVERSIÓN INICIAL $10,000.00, MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; PARTICIPACIONES 
REMANENTES. K042.-FORTALECIMIENTO DEL PATRIMONIO DE LOS ENTES PÚBLICOS. 
A0065.-ADQUISICIÓN DE UN MINI SPLIT DE 12000 BTU, META 1 MINI SPLIT, EN LA CD. 
EMILIANO ZAPATA, INVERSIÓN INICIAL $6,960.00, MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; RAMO 33 
FONDO III 2016. K008.-INFRAESTRUCTURA CAMINERA. I0050.-PAVIMENTACIÓN DE CAMINO 
RURAL DE MEZCLA ASFÁLTICA, META 726 M.L. EN EL EJIDO NUEVO CHABLE, INVERSIÓN 
INICIAL $1´363,000.00, MODALIDAD CONTRATO;  
 
TRANSFERENCIA PRESUPUESTALES.  
 

NO. OFICIO FECHA PARTIDA DESCRIPCIÓN MODALIDAD 
CLAVE 
REF. 

ECON. 

DESCRIPCIÓN REF. 
ECON. 

AMPLIACIÓN REDUCCIÓN 
CVE. 

PROG 
DESCRIPCIÓN 
PROGRAMA 

DP/T/0638/2016 20/09/2016 6224 

INFRAESTRUCTURA 
PARA LA 
EDUCACIÓN, 
CULTURA Y 
DEPORTE 

PROGRAMA 
NORMAL 

I0032 

CONSTRUCCIÓN DE 
TECHADO EN 
CANCHA DE USOS 
MÚLTIPLES 

0.00 38,689.69 K038 
INFRAESTRUCTURA 
DEPORTIVA 

  20/09/2016 6241 URBANIZACIÓN   I0021 

CONSTRUCCIÓN DE 
PAVIMENTO DE 
CONCRETO 
HIDRÁULICO EN LA 
CALLE LIBERTAD 
ENTRE CALLE 
MACUILIS Y CEIBA, 
COLONIA EL 
RECREO 

0.00 3,334.49 K005 URBANIZACIÓN 

  20/09/2016 6241 URBANIZACIÓN   I0022 

CONSTRUCCIÓN DE 
PAVIMENTO DE 
CONCRETO 
HIDRÁULICO EN LA 
CALLE LA CEIBA 
ENTRE AV. CAMINO 
GANADERO Y 
CALLE PRIMAVERA, 
COLONIA RECREO 

0.00 46,786.51     

  20/09/2016 7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0244 

RECURSOS DE 
OTRAS 
PREVISIONES 
ECONÓMICA 
(FORTALECIMIENTO 
FINANCIEROS) 

88,810.69 0.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0638/2016 88,810.69 88,810.69 

  

DP/T/0639/2016 20/09/2016 2492 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
PLÁSTICO PARA 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN DE 
BIENES INMUEBLES 

REMANENTE I0034 

ILUMINACIÓN DE LA 
AMPLIACIÓN DE 
ACCESO 
TENOSIQUE. 
EMILIANO ZAPATA, 
TABASCO, 
(MONUMENTO 
DIOSA DEL 
USUMACINTA A LA 
AV. MONTECRISTO) 
SECCIÓN DE DOS A 
CUATRO CARRILES 

0.00 26,216.60 K005 URBANIZACIÓN 

    2493 

OTROS MATERIALES 
Y ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN PARA 
BIENES INMUEBLES 

      0.00 33.17     

    2911 

HERRAMIENTAS 
MENORES PARA 
ACTIVIDADES 
PRODUCTIVAS 

      0.00 0.09     
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    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

REMANENTE C0245 

RECURSOS DEL 
FONDO PARA 
ENTIDADES 
FEDERATIVAS Y 
MUNICIPIOS 
PRODUCTORES DE 
HIDROCARBURO 
(REGIÓN MARÍTIMA 
REMANENTES 2015) 

26,249.86 0.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0639/2016 26,249.86 26,249.86 

  

DP/T/0640/2016 20/09/2016 2112 
MATERIALES DE 
OFICINA 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0048 
FESTEJO DEL DÍA 
DEL ABUELO 2016 

0.00 195.88 F027 

ASISTENCIA 
SOCIAL Y 
ATENCIÓN A 
GRUPOS 
VULNERABLES 

    2211 
ALIMENTACIÓN Y 
VÍVERES 

      0.00 11,064.54     

    2233 
UTENSILIOS EN 
MATERIAL 
DESECHABLE 

      0.00 1,121.14     

    4413 

GASTOS 
RELACIONADOS 
CON ACTIVIDADES 
CULTURALES, 
DEPORTIVAS Y DE 
AYUDA 
EXTRAORDINARIA 

      0.00 1,790.26     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

14,171.82 0.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0640/2016 14,171.82 14,171.82 

  

DP/T/0641/2016 20/09/2016 2161 
MATERIAL DE 
LIMPIEZA 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0040 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
CASA DEL 
DIABÉTICO 

5,000.00 0.00 F027 

ASISTENCIA 
SOCIAL Y 
ATENCIÓN A 
GRUPOS 
VULNERABLES 

    2411 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN NO 
METÁLICOS PARA 
BIENES INMUEBLES 

      2,500.00 0.00     

    2421 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN A 
BASE DE CEMENTO 
Y PRODUCTOS DE 
CONCRETO PARA 
BIENES INMUEBLES 

      1,000.00 0.00     

    2491 
PINTURAS PARA 
BIENES INMUEBLES 

      6,000.00 0.00     

    2493 

OTROS MATERIALES 
Y ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN PARA 
BIENES INMUEBLES 

      500.00 0.00     

    2531 MEDICAMENTOS       0.00 40,000.00     

    2531 MEDICAMENTOS 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0046 
MEDICAMENTOS Y 
MATERIALES DE 
CURACIÓN 

0.00 13,249.99     

    2541 

MATERIALES DE 
CURACIÓN E 
INSTRUMENTAL 
MÉDICO 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0040 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
CASA DEL 
DIABÉTICO 

38,249.99 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0641/2016 53,249.99 53,249.99 

  

DP/T/0642/2016 20/09/2016 2152 MATERIAL IMPRESO 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0015 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
ATENCIÓN A LAS 
MUJERES 

580.00 0.00 F027 

ASISTENCIA 
SOCIAL Y 
ATENCIÓN A 
GRUPOS 
VULNERABLES 

    2233 
UTENSILIOS EN 
MATERIAL 
DESECHABLE 

      0.00 580.00     

    2471 
ARTÍCULOS 
METÁLICOS PARA 
BIENES INMUEBLES 

      0.00 392.71     

    2941 

REFACCIONES Y 
ACCESORIOS 
MENORES DE 
EQUIPO DE 
CÓMPUTO Y 
TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

      0.00 514.80     

    4413 

GASTOS 
RELACIONADOS 
CON ACTIVIDADES 
CULTURALES, 
DEPORTIVAS Y DE 
AYUDA 
EXTRAORDINARIA 

      907.51 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0642/2016 1,487.51 1,487.51 

  

DP/T/0643/2016 20/09/2016 2421 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN A 
BASE DE CEMENTO 
Y PRODUCTOS DE 
CONCRETO PARA 
BIENES INMUEBLES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0081 FERIA ZAPATA 2016 693.10 0.00 F008 APOYO TURÍSTICO 

    4413 

GASTOS 
RELACIONADOS 
CON ACTIVIDADES 
CULTURALES, 
DEPORTIVAS Y DE 
AYUDA 
EXTRAORDINARIA 

PROGRAMA 
NORMAL 

    0.00 693.10     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0643/2016 693.10 693.10 

  

DP/T/0644/2016 20/09/2016 2321 
INSUMOS TEXTILES 
CON FINES DE 
PRODUCCIÓN 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0081 FERIA ZAPATA 2016 0.00 20,891.57 F008 APOYO TURÍSTICO 

    2411 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN NO 
METÁLICOS PARA 
BIENES INMUEBLES 

      2,000.00 0.00     
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    3231 

ALQUILER DE 
EQUIPOS Y 
MUEBLES PARA LA 
ADMINISTRACIÓN 

      2,088.00 0.00     

    3641 
SERVICIOS DE 
REVELADO DE 
FOTOGRAFÍA 

      4,628.40 0.00     

    3851 

GASTOS DE 
RECEPCIÓN Y 
ATENCIÓN A 
VISITANTES 

      3,593.21 0.00     

    4413 

GASTOS 
RELACIONADOS 
CON ACTIVIDADES 
CULTURALES, 
DEPORTIVAS Y DE 
AYUDA 
EXTRAORDINARIA 

      8,581.96 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0644/2016 20,891.57 20,891.57 

  

DP/T/0645/2016 20/09/2016 6251 CAMINOS 
PROGRAMA 
NORMAL 

I0050 

PAVIMENTACIÓN 
DE CAMINO RURAL 
DE MEZCLA 
ASFÁLTICA 

1,363,000.00 0.00 K008 
INFRAESTRUCTURA 
CAMIONERA 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0154 
RECURSOS DEL 
RAMO 33, FONDO III 
2016 

0.00 1,363,000.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0645/2016 1,363,000.00 1,363,000.00 

  

DP/T/0646/2016 20/09/2016 2612 
LUBRICANTES, 
ADITIVOS Y 
LÍQUIDOS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0012 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
TRÁNSITO 
MUNICIPAL 

3,000.00 0.00 E019 
VIGILANCIA DE 
TRANSITO 

    2961 

REFACCIONES Y 
ACCESORIOS 
MENORES DE 
EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

      7,000.00 0.00     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 10,000.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0646/2016 10,000.00 10,000.00 

  

DP/T/0647/2016 20/09/2016 2612 
LUBRICANTES, 
ADITIVOS Y 
LÍQUIDOS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0011 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD 
PÚBLICA 
MUNICIPAL  

16,856.96 0.00 E046 

SALVAGUARDA DE 
LA INTEGRIDAD 
FÍSICA Y 
PATRIMONIAL DE 
LOS HABITANTES 

    2961 

REFACCIONES Y 
ACCESORIOS 
MENORES DE 
EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

      0.00 16,856.96     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0647/2016 16,856.96 16,856.96 

  

DP/T/0648/2016 20/09/2016 2152 MATERIAL IMPRESO 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0144 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE 
DIGNIFICACIÓN 
PENITENCIARIA 
2016 

0.00 84,052.00 E017 
READAPTACIÓN 
SOCIAL 

    2161 
MATERIAL DE 
LIMPIEZA 

      0.00 22,026.43     

    2211 
ALIMENTACIÓN Y 
VÍVERES 

      0.00 6,901.49     

    2711 UNIFORMES       99,412.00 0.00     

    2712 
UNIFORMES PARA 
EL DEPORTE 

      34,986.00 0.00     

    3121 
SERVICIOS DE 
SUMINISTRO DE GAS 

      0.00 7,418.08     

    3361 
SERVICIOS DE 
FOTOCOPIADO 

      0.00 14,000.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0648/2016 134,398.00 134,398.00 

  

DP/T/0649/2016 20/09/2016 3981 

IMPUESTO SOBRE 
NÓMINA Y OTROS 
QUE SE DERIVEN DE 
UNA RELACIÓN 
LABORAL 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0024 

GASTO DE 
OPERACIÓN DEL 
RASTRO 
MUNICIPAL 

4,833.02 0.00 E053 
SERVICIOS A 
RASTROS 

    3981 

IMPUESTO SOBRE 
NÓMINA Y OTROS 
QUE SE DERIVEN DE 
UNA RELACIÓN 
LABORAL 

  C0036 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DEL 
SERVICIO DE 
LIMPIA CABECERA 
MUNICIPAL 

0.00 4,833.02 E048 

RECOLECCIÓN, 
TRASLADO Y 
DISPOSICIÓN FINAL 
DE RESIDUOS 
SOLIDOS 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0649/2016 4,833.02 4,833.02 

  

DP/T/0650/2016 20/09/2016 2491 
PINTURAS PARA 
BIENES INMUEBLES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0273 
MANTENIMIENTOS 
A EDIFICIOS 
PÚBLICOS 

7,045.00 0.00 E054 

MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
ESPACIOS 
PÚBLICOS 

    2492 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
PLÁSTICO PARA 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN DE 
BIENES INMUEBLES 

  C0028 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DEL 
MANTENIMIENTO 
DE LA VIALIDAD-
VILLA CHABLE 

16,010.37 0.00 E049 
MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
VIALIDADES 

    2493 

OTROS MATERIALES 
Y ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN PARA 
BIENES INMUEBLES 

  C0273 
MANTENIMIENTOS 
A EDIFICIOS 
PÚBLICOS 

494.00 0.00 E054 

MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
ESPACIOS 
PÚBLICOS 

    3471 
FLETES Y 
MANIOBRAS 

  C0027 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DEL 
MANTENIMIENTO 
DE LA VIALIDAD  

0.00 2,000.00 E049 
MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
VIALIDADES 

    3791 
PEAJES Y 
ESTACIONAMIENTOS 
DE VEHÍCULOS 

  C0008 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
OBRAS, 
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL Y 
SERVICIOS 
MUNICIPALES 

1,500.00 0.00 M001 
ACTIVIDADES DE 
APOYO 
ADMINISTRATIVO 

    3791 
PEAJES Y 
ESTACIONAMIENTOS 
DE VEHÍCULOS 

  C0027 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DEL 
MANTENIMIENTO 
DE LA VIALIDAD  

2,000.00 0.00 E049 
MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
VIALIDADES 
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    3851 

GASTOS DE 
RECEPCIÓN Y 
ATENCIÓN A 
VISITANTES 

  C0008 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
OBRAS, 
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL Y 
SERVICIOS 
MUNICIPALES 

0.00 1,500.00 M001 
ACTIVIDADES DE 
APOYO 
ADMINISTRATIVO 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 23,549.37 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0650/2016 27,049.37 27,049.37 

  

DP/T/0651/2016 20/09/2016 2421 

MATERIALES Y 
ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN A 
BASE DE CEMENTO 
Y PRODUCTOS DE 
CONCRETO PARA 
BIENES INMUEBLES 

PROGRAMA 
NORMAL 

I0038 

REPARACIÓN 
PAVIMENTO DE 
CONCRETO 
HIDRÁULICO EN 
TRAMOS AISLADO 
DE LAS CALLES AV. 
CARLOS A 
MADRAZO ENTRE 
CALLE ANDRÉS 
SHERRER Y 
CARRETERA 
FEDERAL 
VILLAHERMOSA - 
ESCÁRCEGA, 
CALLE RUPERTA 
VILLEGAS ENTRE 
CALLE JOBAL Y AV. 
CARLOS A. 
MADRAZO, CALLE 
GREGORIO 
CABRERA CON 
CALLE AURELIO 
CABRERA, CALLE 
GREGORIO 
CABRERA ENTRE 
CALLE LIBERTAD Y 
CALLE JESÚS 
TOBILLA, CALLE 
MARIO B. PERALTA 
ENTRE CALLE AV. 
CARLOS A. 
MADRAZO Y CALLE 
RICARDO AGUILAR, 
CALLE LAS 
AMÉRICA ENTRE 
AV. CARLOS A. 
MADRAZO Y CALLE 
MIGUEL PASCUAL 
EN LA VILLA 
CHABLE, EMILIANO 
ZAPATA, TAB.  

0.00 10,000.00 K005 URBANIZACIÓN 

    3321 

SERVICIOS 
PROFESIONALES 
ESPECIALIZADOS EN 
ARQUITECTURA, 
INGENIERÍA Y 
ACTIVIDADES 
RELACIONADAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

    10,000.00 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0651/2016 10,000.00 10,000.00 

  

DP/T/0652/2016 20/09/2016 2111 PAPELERÍA 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0033 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
RED MUNICIPAL DE 
BIBLIOTECAS 

0.00 48.12 F029 
APOYO Y FOMENTO 
A LA EDUCACIÓN 

    2112 
MATERIALES DE 
OFICINA 

      0.00 2,062.58     

    2461 

MATERIAL 
ELÉCTRICO Y 
ELECTRÓNICO PARA 
BIENES INMUEBLES 

      0.00 1,002.82     

    2491 
PINTURAS PARA 
BIENES INMUEBLES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0009 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
EDUCACIÓN, 
CULTURA Y 
RECREACIÓN  

0.00 1,500.00 F030 
APOYO Y FOMENTO 
A LA CULTURA Y 
LAS ARTES 

    3521 

MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN DE 
MOBILIARIO Y 
EQUIPO DE OFICINA, 
EDUCACIONAL Y 
RECREATIVO 

      1,500.00 0.00     

    3851 

GASTOS DE 
RECEPCIÓN Y 
ATENCIÓN A 
VISITANTES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0033 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
RED MUNICIPAL DE 
BIBLIOTECAS 

4,822.10 0.00 F029 
APOYO Y FOMENTO 
A LA EDUCACIÓN 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 1,708.58 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0652/2016 6,322.10 6,322.10 

  

DP/T/0653/2016 20/09/2016 5191 
OTROS MOBILIARIOS 
Y EQUIPOS DE 
ADMINISTRACIÓN 

REMANENTE A0065 
ADQUISICIÓN DE 
UN MINI SPLIT DE 
12000 BTU 

6,960.00 0.00 K042 
FORTALECIMIENTO 
DEL PATRIMONIO 
MUNICIPAL 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0174 
RECURSOS DE 
PARTIPACIONES 
REMANENTES 

0.00 6,960.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0653/2016 6,960.00 6,960.00 

  

DP/T/0654/2016 20/09/2016 3531 INSTALACIONES 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0004 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
PROGRAMACIÓN 

2,320.00 0.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 2,320.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0654/2016 2,320.00 2,320.00 

  

DP/T/0655/2016 20/09/2016 5191 
OTROS MOBILIARIOS 
Y EQUIPOS DE 
ADMINISTRACIÓN 

PROGRAMA 
NORMAL 

A0064 
ADQUISICIÓN DE 
UN AIRE 
ACONDICIONADO 

10,000.00 0.00 K042 
FORTALECIMIENTO 
DEL PATRIMONIO 
MUNICIPAL 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 10,000.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0655/2016 10,000.00 10,000.00 

  

DP/T/0656/2016 20/09/2016 3951 PENAS Y MULTAS 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0013 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
ASUNTOS 
JURÍDICOS 

7,853.00 0.00 M001 
ACTIVIDADES DE 
APOYO 
ADMINISTRATIVO 
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    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 7,853.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0656/2016 7,853.00 7,853.00 

  

DP/T/0657/2016 20/09/2016 3231 

ALQUILER DE 
EQUIPOS Y 
MUEBLES PARA LA 
ADMINISTRACIÓN 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0081 FERIA ZAPATA 2016 90,712.00 0.00 F008 APOYO TURÍSTICO 

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0187 
RECURSOS DE 
INGRESOS DE 
GESTIÓN 2016 

0.00 90,712.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0657/2016 90,712.00 90,712.00 

  

DP/T/0658/2016 20/09/2016 3821 
GASTOS DE ORDEN 
SOCIAL Y CULTURAL 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0081 FERIA ZAPATA 2016 0.00 6,080.00 F008 APOYO TURÍSTICO 

    3851 

GASTOS DE 
RECEPCIÓN Y 
ATENCIÓN A 
VISITANTES 

      3,528.00 0.00     

    4413 

GASTOS 
RELACIONADOS 
CON ACTIVIDADES 
CULTURALES, 
DEPORTIVAS Y DE 
AYUDA 
EXTRAORDINARIA 

      2,552.00 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0658/2016 6,080.00 6,080.00 

  
DP/T/0660/2016 20/09/2016 2114 OTROS ARTÍCULOS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0081 FERIA ZAPATA 2016 1,648.00 0.00 F008 APOYO TURÍSTICO 

    2161 
MATERIAL DE 
LIMPIEZA 

      174.00 0.00     

    2211 
ALIMENTACIÓN Y 
VÍVERES 

      0.00 8,822.00     

    3821 
GASTOS DE ORDEN 
SOCIAL Y CULTURAL 

      7,000.00 0.00     

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0660/2016 8,822.00 8,822.00 

  

DP/T/0661/2016 20/09/2016 2211 
ALIMENTACIÓN Y 
VÍVERES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0001 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
PRESIDENCIA Y 
DEL H. AYYTO 

11,600.00 0.00 P005 
POLÍTICA Y 
GOBIERNO 

    3851 

GASTOS DE 
RECEPCIÓN Y 
ATENCIÓN A 
VISITANTES 

  C0001 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
PRESIDENCIA Y 
DEL H. AYYTO 

30,160.00 0.00     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

  C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 41,760.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0661/2016 41,760.00 41,760.00 

  

DP/T/0662/2016 20/09/2016 2612 
LUBRICANTES, 
ADITIVOS Y 
LÍQUIDOS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0017 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
UNIDAD DE 
PROTECCIÓN CIVIL  

10,000.00 0.00 E029 PROTECCIÓN CIVIL 

    2961 

REFACCIONES Y 
ACCESORIOS 
MENORES DE 
EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

      10,000.00 0.00     

    3551 

MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN DE 
EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

      2,000.00 0.00     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 22,000.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0662/2016 22,000.00 22,000.00 

  

DP/T/0663/2016 20/09/2016 2111 PAPELERÍA 
PROGRAMA 
NORMAL 

C0010 

GASTOS DE 
OPERACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

0.00 883.50 M001 
ACTIVIDADES DE 
APOYO 
ADMINISTRATIVO 

    2211 
ALIMENTACIÓN Y 
VÍVERES 

      883.50 0.00     

    2941 

REFACCIONES Y 
ACCESORIOS 
MENORES DE 
EQUIPO DE 
CÓMPUTO Y 
TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

      1,830.00 0.00     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 1,830.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0663/2016 2,713.50 2,713.50 

  

DP/T/0664/2016 20/09/2016 2491 
PINTURAS PARA 
BIENES INMUEBLES 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0273 
MANTENIMIENTOS 
A EDIFICIOS 
PÚBLICOS 

35,790.00 0.00 E054 

MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA A 
ESPACIOS 
PÚBLICOS 

    2493 

OTROS MATERIALES 
Y ARTÍCULOS DE 
CONSTRUCCIÓN Y 
REPARACIÓN PARA 
BIENES INMUEBLES 

      1,030.00 0.00     

    7991 
EROGACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

PROGRAMA 
NORMAL 

C0146 
RECURSOS DE 
PARTICIPACIONES 
2016 

0.00 36,820.00 P010 
ADMINISTRACIÓN 
PROGRAMÁTICA Y 
PRESUPUESTARIA 

CORTE POR ADECUACIÓN: DP/T/0664/2016 36,820.00 36,820.00 

  

 
PROYECTOS AL 100% FÍSICO Y FINANCIEROS 
PARTICIPACIONES 2016. F027.-ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCIÓN A GRUPOS 
VULNERABLES. C0048.-FESTEJOS DEL DÍA DEL ABUELO 2016, CON META 1 ACCIÓN, EN LA 
CD. EMILIANO ZAPATA, INVERSIÓN INICIAL $60,000.00, INVERSIÓN FINAL $45,828.18, 



 

8 
 
 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2016-2018 

AHORRO POR $14,171.82, MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; INGRESOS DE GESTIÓN 2016. 
K005.-URBANIZACIÓN. I0034-A ILUMINACIÓN DE LA AMPLIACIÓN DE ACCESO TENOSIQUE - 
E. ZAPATA TABASCO, (MONUMENTO A DIOSA DEL USUMACINTA A LA AV. MONTECRISTO) 
SECCIÓN DE DOS A CUATRO CARRILES, META 38 BASES Y 38 REGISTROS, EN LA CD. 
EMILIANO ZAPATA, INVERSIÓN FINAL $114,608.00, MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; F031.- 
APOYO Y FOMENTO AL DEPORTE Y RECREACIÓN. C0089.-TORNEO DE BEISBOL MUNICIPAL 
2016, META 1 ACCIÓN  EN LA CD. DE EMILIANO ZAPATA, INVERSIÓN INICIAL $343,990.03, 
INVERSIÓN FINAL $207,528.73, AHORRO POR $136,461.30, MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; 
RAMO 23 “PROVISIONES SALARIALES Y ECONÓMICAS” OTRAS PROVISIONES 
ECONÓMICAS.-FORTALECIMIENTO FINANCIERO 2016. K005.-URBANIZACIÓN. I0021.- 
CONSTRUCCIÓN DE PAVIMENTO DE CONCRETO HIDRÁULICO EN LA CALLE LIBERTAD 
ENTRE CALLE MACUILIS Y CEIBA, COLONIA EL RECREO, META 977.00 M2, EN LA CD. 
EMILIANO ZAPATA, POR LA CANTIDAD  DE $609,390.00, INVERSIÓN FINAL $605,055.46, 
AHORRO POR $4,334.54, MODALIDAD CONTRATO; I0022.-CONSTRUCCIÓN DE PAVIMENTO 
DE CONCRETO HIDRÁULICO EN LA CALLE LA CEIBA ENTRE AV. CAMINO GANADERO Y 
CALLE PRIMAVERA, COLONIA RECREO, META 1,076.25 M2, EN LA CD. EMILIANO ZAPATA, 
POR LA CANTIDAD  DE $744,181.83, INVERSIÓN FINAL $694,395.32, AHORRO POR $49,786.51 
MODALIDAD CONTRATO; K038.-INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA. I0032.-CONSTRUCCION DE 
TECHADO EN CANCHA DE USOS MÚLTIPLES, META 1 TECHADO, EN EL EJIDO NUEVO 
POCHOTE, LA CANTIDAD  DE $1´498,499.29, INVERSIÓN FINAL $1´459,809.59, AHORRO POR 
$38,689.70 MODALIDAD CONTRATO; RAMO 23 “PROVISIONES SALARIALES Y ECONÓMICAS” 
FONDO PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS PRODUCTORES DE 
HIDROCARBURO (REGIÓN MARÍTIMA) REMANENTES 2015. K005.-URBANIZACIÓN. I0034.-
ILUMINACION DE LA AMPLIACIÓN DE ACCESO TENOSIQUE. EMILIANO ZAPATA, TABASCO, 
(MONUMENTO DIOSA DEL USUMACINTA A LA AV. MONTECRISTO) SECCIÓN DE DOS A 
CUATRO CARRILES, META 38 POSTES Y 76 LUMINARIAS, EN LA CD. EMILIANO ZAPATA, POR 
LA CANTIDAD  DE $644,751.72, INVERSIÓN FINAL $657,822.76, AMPLIACIÓN POR $13,071.34 
MODALIDAD ADMINISTRACIÓN; PROYECTOS MODIFICADOS. F030.-APOYO Y FOMENTO A LA 
CULTURA Y LAS ARTES. C0121.-FIESTAS PATRIAS 2016, META 1 ACCIÓN  EN LA CD. DE 
EMILIANO ZAPATA, SE MODIFICA EL PERIODO PROGRAMÁTICO DE EJECUCIÓN DEL 1 DE 
JULIO AL 30 DE SEPTIEMBRE 2016, SEGÚN OFICIO D/502/2016. DE FECHA 19 DE 
SEPTIEMBRE 2016. F031.-APOYO Y FOMENTO AL DEPORTE Y RECREACIÓN. C0089.- 
TORNEO DE BEISBOL MUNICIPAL 2016, META 1 ACCIÓN  EN LA CD. DE EMILIANO ZAPATA, SE 
MODIFICA EL PERIODO PROGRAMÁTICO DE EJECUCIÓN DEL 1 DE ENERO  AL 20 DE 
SEPTIEMBRE 2016, SEGÚN OFICIO D/570/2016. DE FECHA 19 DE SEPTIEMBRE 2016. 
SEGUIDAMENTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SOMETIÓ A VOTACIÓN ESTE PUNTO 
DEL ORDEN DEL DIA SIENDO APROBADO POR UNANIMIDAD.=========================== 
EN CUMPLIMIENTO DEL QUINTO PUNTO  DEL ORDEN DEL DÍA RELATIVO A LA LECTURA Y 
APROBACIÓN EN SU CASO, DE LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTO DE 
PRESIDENCIA MUNICIPAL. MISMO QUE A LA LETRA DICE: 
 
 
 
 

MANUAL 
DE ORGANIZACIÓN 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9 
 
 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2016-2018 

INDICE 
 
 

I. INTRODUCCIÓN …………………………………………… 2  
 
II. MARCO JURÍDICO – ADMINISTRATIVO...…..…….……. 3 
 
III. MISIÓN Y VISIÓN  …………………………………………. 4 
 
IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA …………..……….….……….. 6 
 
V. ORGANIGRAMA GENERAL …………..…………….…….. 7 
 
V.I    OBJETIVO GENERAL ………………..………….……..….  9 
 
V.II    DESCRIPCIÓN DEL PUESTO …………….……..…….. 10 
 
VI.  DIRECTORIO …………………………….………………. 19 

 
 

I.- INTRODUCCIÓN 
 
El presente Manual de Organización ha sido creado para establecer y definir las 
actividades que se desarrollan dentro de la oficina de Presidencia Municipal, dando 
a conocer de manera formal al personal que integra este Ayuntamiento y al público 
en general, sobre la estructura orgánica en cuanto a las funciones y atribuciones de 
cada servidor público adscrito a esta área.  
 
Por lo anterior, se detalla la información referente al marco jurídico, misión, visión, 
estructura, organigrama, objetivos y la descripción de funciones del personal; para 
que de manera responsable se proporcione la atención adecuada y pronta a las 
demandas de servicios que la ciudadanía Zapatense requiere día con día; 
asegurando el óptimo desempeño de cada servidor público que se sujeta al mismo, 
sin descuidar los criterios y lineamientos normativos que se derivan y aplican en la 
presente administración. 
 
 
II.- MARCO JURIDICO – ADMINISTRATVO 
 
1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, última reforma 
publicada en el diario oficial de la federación de fecha 29 de enero de 2016.  
 
2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, última reforma 
publicada en el periódico oficial de la federación de fecha 03 de octubre de 2015.  
   
3.- Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, última reforma 
publicada en el periódico oficial de fecha 02 de julio de 2014.  
 
4.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco, publicado en el 
periódico oficial de fecha 04 de marzo de 2002. 
 
5.- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, última reforma publicada en el 
periódico oficial de fecha 26 de agosto de 2015. 
 
6.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, última reforma publicada 
en el periódico oficial de fecha 16 de marzo de 2016. 
 
 



 

10 
 
 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2016-2018 

7.- Demás Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de carácter administrativo 
y de observación general en el ámbito de su competencia.  
 
III.- MISIÓN Y VISIÓN 
 
MISIÓN 
 
Hacer de Emiliano Zapata un municipio con un Ayuntamiento abierto y participativo, donde las 
decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio ciudadano en todo momento y elevar su 
calidad de vida. 
  
                                     n comprometido con el desarrollo, brindando un trato justo y de 
igualdad social. Donde Emiliano Zapata sea un Municipio innovador, competitivo, ordenado y 
sustentable. 
  
Un gobierno cercano e incluyente promoviendo la participación de los ciudadanos, en todos los 
sectores sociales a través de una comunicación permanente y transparente en el manejo de los 
recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos, que involucre a los Zapatenses, a fin de 
que juntos, construyamos el Municipio que todos queremos tener, un Emiliano Zapata de Calidad a 
través de una gestión Municipal sensible a las necesidades de la ciudadanía, bajo un marco de 
legalidad y confianza para que sea el mejor lugar para vivir. 
 
VISIÓN  
 
Nuestra visión es que a través de un trabajo participativo, abierto a escuchar y 
encontrar de la mano de la ciudadanía las mejores alternativas, logremos al término 
de esta administración un Municipio de vanguardia, con mecanismos, programas y 
obras que impactan positivamente en la vida de sus habitantes y en la economía de 
la región de manera permanente. Dejando los cimientos de un proyecto a largo 
plazo para no detener la evolución y progreso de Emiliano Zapata. 
  
L                A                                   L      R             
                                                 er un ejemplo de transparencia, 
prosperidad y honestidad. Donde el Municipio de Emiliano Zapata sea de todos y 
para todos, líder e innovador con oportunidades para sus habitantes, eficaz y 
eficiente en la prestación de servicios públicos, posicionándose como referente 
nacional de un Ayuntamiento independiente, incluyente y transparente. 
 
 
 IV.- ESTRUCTURA ÓRGANICA 
 
La Presidencia Municipal se encuentra integrada por:   
 
• Presidente Municipal 
 
• Secretario Particular 
 
• Coordinación de Asesores  
 
• Coordinación de Comunicación Social 
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL 
 
 
 

 
 
 
 

VI.- OBJETIVO GENERAL 

Trabajar conjuntamente para cumplir con los compromisos y necesidades que la 
comunidad requiere, en conjunto con la participación ciudadana, específicamente 
sobre:  
 
 

  Atención a la ciudadanía con respeto y dignidad.  

 Resolver las demandas de la Ciudadanía de manera pronta y expedita.  

 Mantener relaciones armónicas con munícipe y personal del Ayuntamiento.  

 Implementar estrategias de coordinación, delimitando las atribuciones y 
deberes de cada una de las áreas que integran el Ayuntamiento.  

 Generar una buena imagen del Gobierno Municipal.  

 Exponer a la Ciudadanía las acciones que el gobierno Municipal ejecuta. 
 

VII.- DESCRIPCION DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Presidente Municipal 
Dependencia: Ayuntamiento Constitucional  
Área de Adscripción: Ayuntamiento Constitucional 
 
Nombre del puesto: Coordinador de Asesores 
Dependencia: Presidencia Municipal 
Área de adscripción: Presidente Municipal 
 
Nombre del puesto: Secretario Particular 
Dependencia: Presidencia Municipal 
Área de adscripción: Presidente Municipal 
 
Nombre del puesto: Coordinador de Comunicación Social 
Dependencia: Presidencia Municipal 
Área de Adscripción: Presidente Municipal 
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DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE FUNCIONES 
 

La Presidenta Municipal es el Órgano Ejecutivo del Ayuntamiento y tiene las 
siguientes facultades y obligaciones: 
 

 Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los 
                                                 ; 

 Formular y someter a la aprobación del Ayuntamiento el Bando de Policía y 
Gobierno, los reglamentos, circulares y demás disposiciones administrativas 
de observancia general, así como promulgarlos, publicarlos, vigilar y 
                         ; 

 Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes 
respectivas, así como el presupuesto de ingresos y egresos, sometiéndolos 
a la consideración del Ayuntamiento. Debiendo además publicar en el 
Periódico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el medio de 
comunicación impreso que considere idóneo, el Plan Municipal de Desarrollo 
y el Programa Operativo Anual, de inicio de un periodo Constitucional, el 
primero, dentro de los primeros ciento veinte días naturales de mandato y, 
posteriormente el Programa Operativo Anual, dentro de los primeros noventa 
días de cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera trimestral 
los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones. 

 Tratándose del presupuesto de egresos correspondiente al primer año del 
ejercicio de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta días 
siguientes de iniciado el mismo, y conforme la previsión de los ingresos, el 
presidente municipal podrá solicitar al Cabildo, la aprobación de la 
modificación, y en su caso, la ampliación del presupuesto asignado por la 
administración anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de dar 
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa Operativo Anual 
de ese año, así como a los demás objetivos y metas que se pretendan 
     z  ; 

 Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la 
fracción anterior, así como llevar los controles presupuestales 
correspondientes para formular la cuenta pública, que será sometida a la 
L                               A           ; 

 Administrar los bienes del dominio público y privado del Municipio, llevar su 
                      v                               v     ; 

 Realizar las obras y prestar los servicios públicos municipales que 
establecen las leyes relativas, así como aquellas que la comunidad 
demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento de 
esta obligación, el presidente municipal podrá contratar o convenir y en su 
caso, concertar en representación del Ayuntamiento, la ejecución de las 
acciones con el gobierno del Estado, y con los particulares, siempre de 
                               L   O  á            M         ; 

 Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos, 
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos señalados en la Ley de 
Ingresos y en las demás disposiciones fiscales, así como ejercer la facultad 
económica coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto 
                                                ; 

 Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones 
que forman al Municipio en compañía de los integrantes de las diversas 
comisiones que se hayan constituido, para conocer de los problemas e 
informar de ellos al Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su 
          ; 

 Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar 
el Ayuntamiento, así como vigilar la integración y funcionamiento de sus 
          ; 

 I f         A                                                 ; 
 Informar cada año, en sesión solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el 

estado que guarda la administración municipal, los avances logrados del 
P    M            D                                z                 ñ ; 
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 Asumir la representación jurídica del Ayuntamiento en los litigios en que éste 
forme parte, cuando el síndico de hacienda esté impedido legal o 
                                                                   f      ; 
en estos últimos casos, el presidente deberá obtener la autorización del 
A           ; 

 Delegar, cuando así lo considere necesario, las funciones de celebración y 
firma de informes de comprobación de gastos y programación, contratos, 
convenios y toda clase de actos a los titulares de las dependencias 
                                       z                         ; 

 Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones 
                        f                    ; 

 Tener el mando de la fuerza pública municipal, con las restricciones 
  ñ             L   O  á            M         ; 

 Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el presidente 
municipal se auxiliará de los órganos administrativos que la Ley Orgánica de 
los Municipios establece, y tendrá la facultad de nombrar y remover 
libremente a sus titulares y demás servidores públicos con las excepciones 
que ésta y otras leyes señalan. 

 
 

La Coordinación de asesores tiene las siguientes funciones: 

 Proponer proyectos específicos para la solución de la problemática en el 
Municipio con visión de largo plazo;  

 Prestar a las Dependencias de la administración pública municipal, 
centralizada o descentralizada, el apoyo que requieran para el desempeño de 
sus funciones;  

 Coordinar el trabajo de los expertos y consultores externos en la 
implementación de soluciones.  

 Las demás que expresamente les confiera el Presidente Municipal. 
 
 
El Secretario particular tiene las siguientes funciones: 
 
 Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente 

Municipal;  
 Turnar la correspondencia recibida en la Presidencia Municipal cuyo 

conocimiento competa a otras unidades administrativas del Ayuntamiento, 
dándole el seguimiento correspondiente y recabando la información respecto 
a su cumplimiento;  

 Coordinar la audiencia, la consulta popular y la agenda del Presidente 
Municipal;  

 Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentación de la 
Presidencia Municipal;  

 Atender a los visitantes oficiales;  
 Recibir y dar turno a los documentos de las diversas dependencias, como 

Oficial de Partes;  
 Auxiliar a la Secretaría del Ayuntamiento para la organización de las sesiones 

de Cabildo de carácter solemne;  
 Coordinar la celebración de las audiencias públicas con el Presidente 

Municipal o con el servidor público que se determine; y demás asuntos que le 
sean encargados por el Presidente Municipal. 

 
La Coordinación de Comunicación Social tiene las siguientes funciones: 

 Difundir los servicios, trámites, promociones, programas y avances de la 
Administración Pública Municipal.  

 Definir en acuerdo con el Presidente Municipal los lineamientos y políticas de 
comunicación social y relaciones públicas de la administración pública 
municipal;  
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 Proponer la contratación de espacios en los medios de comunicación para la 
difusión de los mensajes del Ayuntamiento, Presidente y dependencias 
municipales.  

 Realizar diariamente una síntesis de la información contenida en los diarios 
locales y nacionales, así como una estadística y archivo de comunicados, 
videocasetes, audio casettes y gráficos de las giras, ruedas de presa, 
entrevistas y actividades especiales realizadas por los servidores públicos 
municipales.  

 Estructurar y proponer los proyectos de convenios de cooperación con 
medios de comunicación masiva para llevar a cabo programas y campañas 
que deriven en un acercamiento entre la ciudadanía y las autoridades 
municipales.  

 Las demás que le confiera el Ayuntamiento y las demás disposiciones 
reglamentarias aplicables. 

 Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y políticas de 
imagen institucional y opinión pública de la administración pública municipal. 
 
 
 

VIII.- DIRECTORIO 
 
 

Titular Cargo  Correo electrónico 

Profra. Manuela del Pilar 
Ríos López 

Presidenta 
Municipal 

presidenciaezapata@hotmail.com 

Lic. Marisol Ventura 
López 

Coordinadora 
de Asesores 

presidenciaezapata@hotmail.com 

Tec. Martin  de la Cruz 
López López 

Secretario 
Particular 

presidenciaezapata@hotmail.com 

T.S.U José Fco. 
Mendoza Moreno 

Coordinador 
de 
Comunicación 
Social 

comunicacionsocialezapata@gmail.com 
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Presentación 
 

La Presidencia Municipal, dispone la elaboración del presente manual de 
procedimientos, con los cuales cubre las actividades principales de esta 
Dependencia. 

 
En este manual se documentan los procedimientos que describen las 

actividades de atención a peticiones ciudadanas, planeación de actividades y 
control de audiencias de la presidencia. 

  
Es importante señalar que los procedimientos descritos, van orientados a 

lograr la estandarización de actividades que permitan una eficiente y eficaz 
atención a las demandas ciudadanas presentadas por todos los habitantes de las 
comunidades y colonias que conforman el municipio de Emiliano Zapata. 

 
Va dirigido al personal que integra la presidencia Municipal con el objeto de 

que tenga conocimientos de las actividades a desarrollar para prestar los servicios 
que le correspondan a esta unidad administrativa, así mismo se busca contar con 
un instrumento de inducción sobre las funciones inherentes a cada puesto que 
conforma la Presidencia Municipal. 

 
En este contexto, la Presidenta Municipal, establece como uno de los ejes 

rectores de su gestión la  modernización integral de la Administración Publica, con 
el propósito de que este tenga las posibilidades de satisfacer las necesidades y 
expectativas de la población, unidos transformando a Emiliano Zapata. 
  

 
Objetivo general 

 
 

Definir y realizar de manera eficaz y eficiente los procesos que se siguen 
para llevar a cabo el cumplimiento de metas asignadas a esta dependencia, como 
lo es la inmediata respuesta a las demandas ciudadanas solicitadas a la C. 
Presidenta Municipal. 

 
  Presentando en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en cada 
uno de los procedimientos para que sirvan como patrón y permitan a los nuevos 
servidores públicos su conocimiento y comprensión inmediata. 
 

Descripción de los procedimientos  
 
 

 Atención a solicitud de demanda ciudadana 

 Informe de Gobierno Municipal 

 Petición de audiencia 

 Registro de correspondencia recibida 

 Elaboración de síntesis informativa 

 Elaboración de spot 

 Redacción de boletín 

 Elaboración de diseño publicitario 
 
 
 

Nombre del procedimiento: 
Atención a solicitudes de demanda de los habitantes 
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Objetivo: 
 
Describir las actividades y tareas a realizar para atender las demandas de la 
ciudadanía y canalizarlas a las distintas dependencias de la administración 
municipal u otras instancias según corresponda a las necesidades planteadas. 
 
Alcance: 
 
Habitantes, secretaria y/o servidor público, direcciones y coordinaciones del 
Ayuntamiento. 
 
Referencia: 
 
Artículo 65 fracción VI de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
 
Responsabilidades: 
 
La Secretaría Particular recibirá todas las solicitudes y demandas ciudadanas, 
serán analizadas y autorizadas, en su caso, por la C. Presidenta Municipal, así 
mismo, serán turnadas al área que finalmente dará la solución. 
 
Definiciones: 
 
Canalizarlas: enviarla al área correspondiente. 
Instancias: Dependencias o áreas del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco. 
 
Resultados: 
 
Para dar cumplimiento al Art. 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco, se atenderá y dará respuesta de manera inmediata a las solicitudes 
que llegan, así mismo, según corresponda se le dará el seguimiento oportuno a las 
canalizadas a las áreas asignadas.  
 
 
Interacción con otros procedimientos 
N/A 
 
Políticas: 
Dando cumplimiento al Art. 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, se atenderá a todo el público que lo solicite con esmero y respeto, se 
canalizará las peticiones recibidas y notificará de manera inmediata a los 
habitantes, cuando no sea procedente. 
 
Desarrollo: 
 

 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 Presidencia - Secretaria   
Recibe solicitud y/u oficio de habitante o 
dependencia del municipio, se sella de 
recibido y registra información de contacto  

2 
Presidencia – Secretario 
particular 

Se analiza solicitud para ser considerado por 
la C. Presidenta Municipal 

3 
Presidencia – Presidenta 
Municipal 

Se procede a autorizar o turnar al área 
correspondiente para dar respuesta a lo 
solicitado 

4 
Presidencia–Secretario 
particular 

Se elabora oficio para turnar al área 
correspondiente o informar al ciudadano, la 
respuesta correspondiente. 
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Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos e instructivo de llenado 

N / A 
 
 
Nombre del procedimiento: 
Informe de gobierno municipal 
 
Objetivo: 
Informar a la comunidad del municipio, en sesión solemne de Ayuntamiento, el 
estado que guarda la administración municipal y las acciones realizadas durante un 
año. 
 
Alcance:  
Presidenta Municipal, Directores y Coordinadores del Ayuntamiento, población en 
general. 
 
Referencia:  
Artículo 65 fracción XI de la Ley orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
 
Responsabilidades: 
De todas las áreas que integran el ayuntamiento para recabar la información de 
todas las actividades y ejecuciones de proyectos realizados durante un año, para 
después realizar un concentrado, revisado y visto bueno de la C. Presidenta 
Municipal y enviar a su diseño e impresión. 
 
Definiciones: 
Sesión solemne: Reunión para realizar un evento o conmemoración especial. 

Inicio 

Recibe solicitud vía 

oficio. 

Se analiza la petición 

por el C. Presidente 

Municipal 

Procede  Si No 

Se turna al área y se 

Informar al habitante. 
Informar al habitante que 

no se puede atender su 

solicitud. 

Acuerdo entre el 

habitante y el del área 

responsable para su 

solución. 

Fin 
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Estado: Situación o condiciones. 
 
Resultados: 
 
Para dar cumplimiento al artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 
Estado de Tabasco, se informará a la población en general los trabajos realizados 
durante el presente ejercicio fiscal. 
 
 
Interacción con otros procedimientos 
 N/A 
 
Políticas:  
 
Dando cumplimiento al artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco y con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal se dará conocer 
todas las actividades realizadas de la C. Presidenta Municipal. 
 
 
Desarrollo: 
 
 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 
Presidencia – Presidenta 
Municipal   

La Presidenta Municipal, solicita a los titulares de 
las dependencias y entidades municipales la 
información de las actividades realizadas durante 
el presente ejercicio fiscal en cumplimiento al 
Plan Municipal de Desarrollo. 

2 
Ayuntamiento  – 
Direcciones y 
coordinaciones 

Las áreas recaban y entregan la información 
correspondiente de las actividades realizadas 
durante el presente ejercicio fiscal. 

3 
Presidencia – Presidenta 
Municipal 

La Presidenta Municipal designa una comisión 
especial que se encarga de elaborar el Informe 
de Gobierno y lo somete a aprobación del 
cabildo. 

4 
Presidencia – Cabildo 
Municipal 

Los integrantes de Cabildo aprueban el informe 
de gobierno y se envía a impresión el libro 
respectivo, así mismo, define la fecha, hora y 
lugar de la sesión solemne de ayuntamiento. 

5 
Presidencia – Presidenta 
Municipal 

La Presidente Municipal, mediante un evento 
organizado por el ayuntamiento informa a la 
comunidad del estado que guarda la 
administración municipal. 
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Diagramación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Formatos e instructivo de llenado 

 

 

 
Instructivo de llenado: 

1.- Dirección y/o coordinación del Ayuntamiento. 

2.- Área que genera la información. 

3.- Fecha que se genera la información. 

4.- Tipo de acción. 

5.- Nombre del programa o proyecto. 

6.- Cantidad o unidad a utilizar. 

7.- Inversión: si aplica presupuestalmente. 

8.- Cantidad y/o unidad específica. 

9.- Comunidad o Colonia a beneficiar. 

10.- Impacto social y/o económico que se brinda a la localidad beneficiada. 

 
 

Inicio 

La Presidenta Municipal solicita a 

los titulares de cada unidad 

administrativa del Ayuntamiento, la 

información correspondiente a las 

acciones realizadas. 

La Presidenta Municipal 

recibe la información de 

las dependencias. 

Los integrantes del Cabildo aprueban 

el informe de gobierno y define 

fecha, lugar y hora para la Sesión 

Solemne. 

La Presidenta Municipal informa a la 

comunidad el estado que guarda la 

Administración Pública Municipal. 

Fin 

La Presidenta Municipal 
designa una comisión 

especial que se encarga 
de elaborar el informe. 

FOLIO NUM.: PM-0001-2016 

1 

2 

3

2 

4

2 

5

2 

6

2 

7

2 

8

2 

9

8

11

10

10

2 

12

10
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Nombre del procedimiento: 
Petición de audiencia 
 
Objetivo: 
 
Brindar atención a los habitantes que requieran tratar asuntos de Importancia con 
la C. Presidente Municipal. 
 
Alcance:  
A toda la población en general. 
 
Referencia: 
 
Artículo 65 fracción VIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco. 
 
Responsabilidades:  
Secretaria, Secretario Particular, Asesores y Presidenta Municipal. 
 
Definiciones:  
Audiencia: Atención proporcionada a un individuo. 
 
Resultados:  
 
Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 
Estado de Tabasco, se brindará las facilidades a la población para acercarse a dar 
a conocer sus necesidades con la C. Presidenta Municipal. 
 
Interacción con otros procedimientos: 
N/A 
 
Políticas:  
 
Dando cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco, se atenderá de manera oportuna a los habitantes que acuden al 
Ayuntamiento a realizar diferentes trámites y servicios. 
 

Desarrollo: 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 
Presidencia – Secretario 
Particular    

El ciudadano acude a la Presidencia 
Municipal solicita audiencia en forma verbal, 
escrita o por teléfono en entrevista realizada 
con el Secretario Particular. 

2 
Presidencia – Secretario 
Particular 

De acuerdo al asunto y disponibilidad de la 
agenda de actividades, el Secretario 
particular define si turna al habitante a la 
dependencia correspondiente o se programa 
una audiencia con la C. Presidenta Municipal 
en las oficinas del Ayuntamiento. 

3 
Presidencia – Secretario 
Particular 

Se proporciona fecha y hora de audiencia 
para atender al ciudadano. 
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Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Solicitud de audiencia en 

forma verbal, escrita o por 

teléfono por el habitante. 

Se entrevista con el 

Secretario particular 

para tratar asunto. 

Asunto. 

 

Si 

No 

Según agenda de actividades, se 

programa fecha y hora para 

audiencia con la C. Presidenta 

Municipal. 

Define si puede ser 

atendido por otra área. 

Fin 

Se elabora petición de 

audiencia 

Se elabora tarjeta a la 

dependencia solicitando 

atención y respuesta al 

habitante. 
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2 

 

Formatos e instructivo de llenado 

Instructivo de llenado: 

 
1.- Fecha y hora que acude el ciudadano. 

2.- Nombre, domicilio, teléfono, ocupación, correo, etc. del ciudadano interesado. 

3.- Asunto que desea tratar con la C. Presidenta Municipal. 

4.- Observación alguna que se presente adicional. 
 

Nombre del procedimiento: 
Registro de correspondencia recibida 

 

Objetivo: 

Dar por recibida la correspondencia que se origina de oficinas Municipales, 

Estatales y Federales, así como a la correspondencia interna del propio 

Ayuntamiento, para establecer efectivos puentes de comunicación. 

 

Alcance: 

Secretaria, Secretario Particular, Ciudadanos. 

 
Referencia:  

Artículo 65 fracción XX de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 

Tabasco. 

 

Responsabilidades: 

La Secretaria recibe y registra correspondencia para su seguimiento. 

 

Definiciones: 

 

Correspondencia: solicitud u oficio girado por algún particular o dependencia 

municipal, estatal y federal. 

 

 

FOLIO NUM.: PM-0002-2016 1 

3 

4 
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Resultados: 

  

Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, llevar un buen control y seguimiento de documentos 

oficiales, demandas ciudadanas, etc.   

 

Interacción con otros procedimientos: 
N/A  

 

 

Políticas:  
 

Dando cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se atenderá de manera oportuna todas y cada una de las 

demandas y sugerencias que hicieran llegar a la C. Presidenta Municipal, de 

igual manera se llevara un control y se le dará el respectivo seguimiento para 

su solución. 

 

Desarrollo: 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 Presidencia – Secretaria  

La Secretaria recibe la correspondencia 

dirigida a la C. Presidenta Municipal y 

coloca sello oficial indicando fecha, hora y 

firma de recibido. 

 

2 Presidencia – Secretaria 

La Secretaria registra los datos de la 

correspondencia recibida en un formato de 

control y turna la correspondencia a la 

dependencia indicada y al Secretario 

Particular la que está dirigida a la C. 

Presidenta Municipal. 

 

3 
Presidencia – Presidenta 

Municipal 

Una vez que la C. Presidenta Municipal 

analiza y determina el seguimiento, se 

archiva la correspondencia. 
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Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Si  

                      No     

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Se registra 

correspondencia. 

 

Se analiza la 

correspondencia con la 

C. Presidente Municipal 

y determinan su 

seguimiento. 

Se entrega al Secretario 

Particular para hacerla llegar a 

la C. Presidente Municipal. 

Se confirma respuesta y 

solución al ciudadano y se 

archiva correspondencia. 

Fin 

Se recibe correspondencia oficial 

estampando sello e indicando 

fecha, hora y firma de quien 

recibe. 

Se informa al 

solicitante, la 

causa por la que 

no puede 

apoyarse, según 

caso. 
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Formatos e instructivo de llenado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Instructivo de llenado 

1.- No. de oficio signado en el oficio o correspondencia recibida. 

2.- Fecha de recepción. 

3.- Nombre y dependencia de quien envía. 

4.- Asunto que se trata. 

5.- Estatus de la solicitud, turnada a otra área para solución o para conocimiento y/o 

autorización de la Presidenta. 

 

 

Nombre del procedimiento: 
Elaboración de la síntesis informativa 

 
Objetivo:  
Monitoreo de notas en prensa escrita de circulación local para realizar la 

síntesis periodística. 

 
Alcance: 
Aplica principalmente a la Presidenta Municipal pero también a Directores del 

Ayuntamiento con sus respectivas Coordinaciones. 

 

Referencia:  
Artículo 65 fracción XVI de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 

Tabasco. 

 

Responsabilidades  
La responsabilidad de tener la síntesis diaria es de la Coordinación de 

Comunicación Social. 

 

Definiciones:  
Síntesis.- Concentrado de notas periodísticas de mayor importancia, tanto 

municipal, estatal, nacional e incluso de índole internacional. 

Prensa.- Periódicos de circulación local. 

FOLIO NUM.: PM-0003-2016 

1 2 3 4 5
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Resultados: 
Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se mantendrá informada a la C. Presidente Municipal del 

Ayuntamiento de los principales temas locales, estatales y nacionales, 

principalmente. 

 

Interacción con otros procedimientos: 

N/A 

 
 

Políticas: 
Dando cumplimiento al artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se realizara el monitoreo en prensa escrita que da paso a la 

síntesis informativa debe realizarse con total objetividad incluyendo notas tanto 

positivas como negativas en la administración municipal, estatal y federal. 

 

 

 

Desarrollo: 

 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 

Coordinación de 

comunicación social  – 

auxiliar  

El personal de la Coordinación de 

Comunicación Social revisa de manera 

detallada todos los periódicos de 

circulación local que llegan al 

Ayuntamiento. Se detectan y recortan las 

notas de interés. 

 

2 

Coordinación de 

comunicación social  – 

auxiliar  

Una vez integrado todo se obtiene la 

síntesis informativa que servirá de 

referencia a la C. Presidenta Municipal. 

Esta actividad se realiza diariamente. 
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Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Fin 

Revisión de 

periódicos 

Corte de 

notas 

Se pegan 

las notas 

Nota positiva, 

negativa o 

preventiva 

Se envía a 

presidencia 
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Formatos e instructivo de llenado 

 

Portada de Síntesis informativa 

 

 
Pie de Síntesis Informativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FOLIO NUM.: PM-0004-2016 

2 

3

1 

4

1 

1 

5

1 
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Nombre del procedimiento: 

Elaboración de spots 

Objetivo: 

 

Elaboración de spots para difundir las campañas de los programas que maneja 

el Ayuntamiento o actividades de las diversas áreas que integran esta 

institución gubernamental. 
 

Alcance: 

 

Personal de la Coordinación de Comunicación Social, proveedor de servicio, 

ciudadanía en general. 
 

Referencia:  
 

Artículo 65 fracción XVI de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 

Tabasco. 

 

Responsabilidades: 

La responsabilidad de realizar el spot es del personal de la Coordinación y el 

transmitirlo es de particulares que rentan sus servicios al Ayuntamiento. 

Definiciones: 

 

Spot.- Grabación informativa, breve, de difusión. 

Particulares.- Entiéndase aquellas personas físicas o colectivas a quienes se les 

renta sus servicios particulares para las actividades de difusión como radio, 

perifoneo. 

 

Resultados: 

 

Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se deberá mantener informada a la población de las 

actividades del Ayuntamiento así como de las campañas y programas que 

opera en beneficio de quienes viven en el Municipio de Emiliano Zapata. 

 

Interacción con otros procedimientos: 
N/A 

 

Políticas: 

 

Dando cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, la información que integrará el spot deberá ser clara para 

una buena comprensión. 

 

 

Instructivo de llenado: 

 

1.- Se coloca fecha: día, mes y año respectivamente.   

2.- Se pega nota periodística. 

3.- Se subraya a que periódico corresponde. 

4.- Página del periódico. 

5.- Fecha del periódico. 
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Desarrollo:  

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 

Coordinación de 

comunicación social  – 

Coordinador   

Personal de la Coordinación de Comunicación 

Social elabora el guion con las actividades más 

relevantes de la C. Presidenta Municipal, 

posteriormente la grabación del spot se edita en 

una computadora y se envía a radio y/o 

perifoneo con el proveedor indicado para su 

difusión. 
 

 

Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos e instructivo de llenado 

N / A 

 

Nombre del procedimiento: 

Redacción de boletines 

 

Objetivo: 

Redacción de boletines informativos dirigido a los diversos medios de 

comunicación para dar a conocer las actividades del Ayuntamiento de Emiliano 

Zapata, Tabasco. 

 

Alcance: 
Aplica para la población en general que se mantiene informada con los 

diversos medios de comunicación. 

 

Referencia: 

Artículo 65 fracción XVI de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 

Tabasco. 

 

Responsabilidades:  
La responsabilidad de realizar los boletines recae en la Coordinación de 

Comunicación Social.  

 

 

Inicio 

Fin 

Grabación 

de spot 

Edición Se envía a 

proveedor 

del servicio 

Elaboración de 

guion  
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Definiciones:  
Boletín.- Publicación distribuida de manera constante y que contiene 

información de las actividades del presidente municipal, de las acciones, 

programas, eventos, etc. que maneja el Ayuntamiento Constitucional. 

Medios de Comunicación.- Radio, Televisión, redes sociales, página oficial. 

 

Resultados:  
 

Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se proporcionará a los reporteros del material informativo 

así como alimentar sitios web con dicha información. 

 

Interacción con otro procedimiento: 
N/A  

Políticas:  
Dando cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, el boletín se redactará de manera clara e institucional, 

resaltando las acciones del Gobierno Municipal así como de la C. Presidenta 

Municipal. 

 

Desarrollo: 

 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 

Coordinación de 

comunicación social  – 

Coordinador   

El personal de la Coordinación Comunicación 

Social recaba información de las actividades de 

la C. Presidenta Municipal, Directores y/o 

Coordinadores, de los diversos programas que 

tiene el Ayuntamiento, se redacta el boletín, 

revisa y posteriormente se envía mediante 

correo electrónico a los reporteros de los 

diversos medios de comunicación. 

 

 

Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Formatos e instructivo de llenado 

N / A 

 

Inicio 

Revisión de 

la redacción 

Envío a través de correo 

electrónico a medios de 

comunicación contratados 
FIN 

Redacción 

de boletín 
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Nombre del procedimiento: 

Elaboración de diseños publicitarios 
 

Objetivo: 

 

Elaboración de diseños publicitarios para difundir las campañas de los 

programas que maneja el Ayuntamiento o actividades de las diversas áreas que 

integran esta institución gubernamental. 

Alcance:  
 

Toda la población del municipio. 

 

Referencia:  
 

Artículo 65 fracción XVI de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 

Tabasco. 

 

Responsabilidades:  

 

La responsabilidad de realizar los diseños es del personal de la Coordinación 

de Comunicación Social y el transmitirlo es de particulares que prestan sus 

servicios al Ayuntamiento o bien las paginas sociales de Internet, 

administradas por la misma coordinación. 

 

Definiciones: 

 

Diseño.- Boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea mentalmente o en 

un soporte material, antes de concretar la producción de algo. 

Particulares.- Entiéndase aquellas personas físicas o colectivas a quienes se les 

renta servicios para las actividades de difusión como radio, perifoneo. 

 

Resultados: 

 

Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, se debe mantener informada a la población de las 

actividades del Ayuntamiento así como de las campañas y programas que 

opera en beneficio de la población. 

Interacción con otros procedimientos: 

N/A 

 

Políticas:  
 

Para dar cumplimiento al Artículo 65 de la Ley Orgánica de los Municipios del 

Estado de Tabasco, la información que integrará el diseño deberá ser clara para 

una buena comprensión. 
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Desarrollo: 

 

Núm. 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

1 

Coordinación de 

comunicación social  – 

Coordinador   

El personal de la Coordinación de 

Comunicación Social elabora el bosquejo, 

posteriormente se edita y se sube a la 

página oficial del Municipio. 
 

 

Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos e instructivo de llenado 

N/A 
 
 
 
EN CUMPLIMIENTO SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA RELATIVO A ASUNTOS GENERALES. 
MISMO QUE A LA LETRA DICE: 
 
EN USO DE LA VOZ LA DRA. CELIA MÉNDEZ GARCÍA, DÉCIMO SEGUNDO REGIDOR 
PROPIETARIO. SOLICITA UNAS LÁMPARA EN LA CALLE PROLONGACIÓN GALEANA CON 2 DE 
ABRIL, YA QUE SE ENCUENTRA MUY OSCURA ESA PARTE.============================ 
EN USO DE LA VOZ  EL PROFR. ALBERTO ZETINA SÁNCHEZ, DECIMO PRIMER REGIDOR 
PROPIETARIO. SOLICITA VIGILANCIA PARA LA COLONIA MAGISTERIAL CON LA POLICÍA Y 
QUE SE FUMIGUE EN EL PARQUEOLOGICO DURANTE ESTOS DÍAS DE LA 
FERIA======================================================================= 
EN USO DE LA VOZ LA PROFA. LIDIA DEL CARMEN PÉREZ LÓPEZ, QUINTO REGIDOR 
PROPIETARIO. SOLICITA QUE SE CHEQUE A QUIEN PERTENECE EL ÁREA VERDE DE LA 
ESCUELA SECUNDARIA. ASÍ MISMO SOLICITA MANO DE OBRA PARA UNA CONSTRUCCIÓN Y 
UNA LÁMPARA PARA LA CALLE LIBERTAD.========================================== 
NO HABIENDO OTROS ASUNTOS GENERALES, POR TRATAR POR LO CUAL SE DIO POR 
AGOTADO ESTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.====================================== 
EN CUMPLIMIENTO DEL SEPTIMO Y ÚLTIMO PUNTO DEL ORDEN DEL DÍA APROBADO Y EN 
CUMPLIMIENTO DEL MISMO, EN USO DE LA VOZ LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 
MANIFESTÓ; DECLARO FORMALMENTE CLAUSURADA LA PRESENTE SESIÓN ORDINARIA, 
SIENDO LAS VEINTIUNA HORAS CON  QUINCE MINUTOS DEL DÍA VEINTE DE SEPTIEMBRE 
DE DOS MIL DIECISÉIS, PROCEDIÉNDOSE AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA 
CORRESPONDIENTE, FIRMANDO EN ELLA TODOS LOS QUE INTERVINIERON PARA LOS 
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR POR Y ANTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 
QUE CERTIFICA Y DA FE. PROFA. MANUELA DEL PILAR RÍOS LÓPEZ, PRIMERA REGIDORA 

Inicio 

Fin 

Diseño 

publicitario 

Edición 
Se sube a la 

página oficial 

del Municipio 

Elaboración de 

bosquejo 
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PROPIETARIA Y PRESIDENTA MUNICIPAL; DR. NAIM HAZOURI ZURITA, SEGUNDO REGIDOR 
PROPIETARIO Y SÍNDICO DE HACIENDA; C. MARITOÑA SÁNCHEZ PÉREZ, TERCER REGIDOR 
PROPIETARIO; MVZ. AUDOMARO JESÚS LASTRA GARCÍA, CUARTO REGIDOR PROPIETARIO; 
PROFA. LIDIA DEL CARMEN PÉREZ LÓPEZ, QUINTO REGIDOR PROPIETARIO; TEC. CARLOS 
ALBERTO PASCUAL PÉREZ JASSO, SEXTO REGIDOR PROPIETARIO; LIC. CYNTHIA DEL 
CARMEN SEGURA DÍAZ, SÉPTIMO REGIDOR PROPIETARIO; PROFR. JOSÉ GONZÁLEZ 
HERNÁNDEZ, OCTAVO REGIDOR PORPIETARIO; PROFA. NOEMI DOPORTO HERNÁNDEZ, 
NOVENO REGIDOR PROPIETARIO; LIC. CARLOS MANUEL DÍAZ YAÑEZ, DÉCIMO REGIDOR 
PROPIETARIO; PROFR. ALBERTO ZETINA SÁNCHEZ, DÉCIMO PRIMER REGIDOR 
PROPIETARIO  Y DRA. CELIA MÉNDEZ GARCÍA, DÉCIMO SEGUNDO REGIDOR PROPIETARIO. 
 
 
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTÍCULOS 77, 78 FRACCIÓN I, 97 FRACCIÓN IX, DE LA LEY 
ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DE LOS REGLAMENTOS 
INTERNOS CORRESPONDIENTES; SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACIÓN FIRMADA Y 
SELLADA POR LA TITULARIDAD DE ESTA SECRETARIA PARA QUE  SURTA LOS EFECTOS 
LEGALES A QUE HAYA LUGAR; EN LA CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, CABECERA DEL 
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, DEL ESTADO DE TABASCO DE LOS ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS, A LOS  VEINTINUEVE DÍAS DEL MES  SEPTIEMBRE  DEL  AÑO  DOS  MIL  
DIECISÉIS. 

 
 
 
 

ATENTAMENTE. 

 
 

M.V.Z. ALFONSO ANTONIO DIAZ CABRERA. 
SECRETARIO DEL  AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

 
 
 
 


