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6.9.4 Chofer ................................................... . 

Introducción 

El municipio es la entidad administrativa más cercana a la sociedad y por ello se 
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, 
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que 
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la población y elevar así su 
calidad de vida. 

Por tal motivo la Contraloría Municipal, se ocupa de planear, organizar y coordinar 
el sistema de control y evaluación dentro de la Administración Pública Municipal, 
inspeccionar el ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 
presupuesto de egresos. 

El manual de organización permitirá precisar actividades, deslindar 
responsabilidades, establecer mecanismos de coordinación, evitar duplicidad de 
funciones y, en suma, constituye el documento básico para el cumplimiento de 
funciones y objetivos. 

Esto nos permite tener las herramientas necesarias para darle a la Administración 
Pública Municipal el impulso en el desempeño de sus labores, mejorando así, la 
eficiencia y eficacia de su gestión. 

El presente manual contiene la base legal que norma la actuación del H. 
Ayuntamiento de Cárdenas Tabasco y en lo particular de la Contraloría Municipal, 
el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administración pública del 
municipio, el objetivo general que le da razón de ser a las actividades que se 
realizan, la estructura orgánica y el organigrama, que representa jerárquicamente 
la forma en que está integrada y organizada la unidad administrativa, el objetivo y 
funciones de cada una de las áreas que forman parte de ésta dependencia, y el 
apartado de validación por parte de las autoridades municipales que en ella 
intervienen. 

Cabe señalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y 
responsabilidades específicas para cada área, pues además de las descritas 
también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y 
administrativos que pueden ampliar su esfera de actuación según la naturaleza 
misma de sus atribuciones 

Lic. Beatriz lbarra Gamas 
Contralora Municipal 

.1 
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Objetivo 

El presente manual tiene como finalidad auxiliar en el adiestramiento y 
capacitación del personal, auxiliar en la inducción al puesto, describir en forma 
detallada las actividades de cada puesto, facilitar la interacción de las distintas 
áreas de la empresa, indicar las interrelaciones con otras áreas de trabajo, permitir 
que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el 
desarrollo de las actividades de rutina, permitir una adecuada coordinación de 
actividades a través de un flujo eficiente de la información, proporcionan la 
descripción de cada una de sus funciones al personal, proporcionar una visión 
integral de la empresa al personal, establecer como referencia documental para 
precisar las fallas, omisiones y desempeños de los empleados involucrados en un 
determinado procedimiento, que son guías del trabajo a ejecutar. 



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 288 

_______ Manual de Organización _____ _ 

t'-_,1.',-:í'~"':l.·.J:&~.:· r:.,:....:;·rr:·;-;~-...:..:. 
0::.'\'?..C'E..~'?.i;•:;.('(;l 

:-~qr.;¡ 

Contraloría Municipal 

Marco Legal 

La modernización de la administración pública municipal, constituye un proceso 
basado en los principios de legalidad, dicho proceso está encaminado a fortalecer 
Jos niveles de eficiencia, eficacia y congruencia en las funciones de dirección, 
coordinación, operación y consenso de las estrategias, acciones y programas de 
un Gobierno Municipal. 

Es por esto que, para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones y funciones, 
los Contralores(as) Internos municipales debemos conocer y sujetarnos a los 
diversos ordenamientos jurídicos y normativos que sustentan el desarrollo de 
nuestras funciones, o actividades de auditoría, control, evaluación y demás que 
nos sean encomendadas. 

De manera enunciativa más no limitativa señalamos entre otras, las diferentes 
Leyes, Reglamentos y normas que constituyen el marco jurídico de la actuación de 
la Contraloría Municipal: 

i- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
·4- Ley General de Responsabilidades Administrativas 
,_.¿. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
~ Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tabasco 
·.t- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Tabasco 
*- Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios del Estado 

de Tabasco 
·*- Ley de Obras Públicas y Servicios del Estado de Tabasco 
. ._ Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Tabasco 
~ Ley de planeación del Estado de Tabasco 
·*- Ley de Presupuesto y responsabilidad hacendaría del Estado de Tabasco 
,._ Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
·~, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
·*-- Ley General Contabilidad Gubernamental 

,i 
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Misión 

! 1 ¡ 

Promover e impul$ar mejores prácticas privilegiando el control preventivo en 
términos de legalidad, eficiencia y transparencia, fomentando el cumplimiento de 
las responsabilidades de los servidores públicos de manera honesta y orientada a 
la rendición de cuentas, que incorpore la participación y confianza de la 
ciudadanía a través de mecanismos de coordinación, evaluación, control y 
modernización de la gestión pública. 

Visión 

Ser una Dependencia cuya actuación represente un factor importante en el marco 
de las actividades orientadas al combate a la corrupción y a la fiscalización de los 
recursos públicos a nivel nacional y estatal, que rija su labor por los principios de 
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, 
integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia; y que coadyuve mediante 
instrumentos de eontrol y evaluación eficaces, al cumplimiento de las 
responsabilidades de los servidores públicos, consolidando la confianza y 
certidumbre de la ciudadania en el gobierno. 

>.:. 

fl \;:.'. ·-
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VI. Descripción de Funciones 

6.1. Puesto: Contralor Municipal 

Ubicación.:: Contraloría Municipal. 

Objetivo: Ejecutar las acciones necesarias para Vigilar y controlar el gasto 
público con la finalidad de lograr el máximo rendimiento de los recursos del 
Municipio y el adecuado equilibrio presupuesta! y todo lo que le confiere la Ley 
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco ... 

De acuerdo con la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 81, 
al Presidente Municipal le corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

• Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y 
evaluación municipal, así como inspeccionar el ejercicio del gasto público 
municipal, y su congruencia con el presupuesto de egresos; 

• Implementar las normas de control, fiscalización, contabilidad y auditoría 
que deben observar las unidades administrativas. 

• Vigilar el cumplimiento de las pollticas y de los programas establecidos por 
el Ayuntamiento. 

• Practicar auditoría a las diversas dependencias y demás órganos y 
organismos municipales que manejen fondos y valores, verificando el 
destino de los fondos públicos que de manera directa o transferida realice el 
Municipio a través de los mismos; 

• Vigilar y controlar el gasto público para lograr el máximo rendimiento de los 
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuesta!; 

• Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a 
su economía, procurándose que la cantidad y calidad de los bienes 
adquiridos correspondan a sus necesidades reales; 

• Vigilar que las obras que en forma directa o en participación con otros 
organismos realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones 
previamente fijadas; 

• Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimonial y de intereses 
que presenten los servidores públicos del gobierno municipal, así como 
promover su presentación adecuada y oportuna. De igual forma deberá 
mantener actualizada en el sistema de evolución patrimonial, de 
declaración de intereses y constancia de presentación de declaración fiscal, 
la información correspondiente de los declarantes a su cargo. 
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• Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con 
motivo de ac4erdqs, convenios o contratos que celebren con las 
dependencias y demás órganos y organismos del Municipio. 

• Informar anualme11te al presidente municipal el resultado de las 
evaluaciones realizad~s y proponer las medidas correctivas que procedan; 

• Cumplir con la obligación señalada en el último párrafo del artículo 41 de la 
Constitución del Estado de Tabasco; 

• En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, a través de las áreas respectivas de su propia estructura, 
conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de responsabilidades 
administrativas, por los actos, omisiones o conductas de los servidores 
públicos, que puedan constituir Faltas Administrativas y aplicar las 
sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves o, en su caso, 
remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de 
faltas consideradas como graves. 

• Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y 
entidades, conforme a las disposiciones aplicables; 

• Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios .en la gestión 
pública para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y 
entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, así como los 
procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con 
criterios de eficacia, descentralización, desconcentración y simplificación 
administrativa. 

• Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, 
políticas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, 
desincorporación de activos, servicios y obras f)Oblicas de la administración 
pública municipal; · 

• Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al 
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, 
reglamentos y convenios respectivos; 

• Coordinarse con la Secretaría de Contraloria del Gobierno del Estado y con 
el Órgano Superior de Fiscalización del Estado para el cumplimiento de sus 
atribuciones; 

• Participar en la entrega-recepción de las unidades generales 
administrativas de las dependencias entidades del Municipio, 
conjuntamente con el síndico y el director de administración; 

• Dictaminar por sí o con la intervención de profesionales en la materia, los 
estados financieros de Dirección de Finanzas y verificar que los informes 
sean remitidos en tiempo y forma al Órgano Superior de Fiscalización del 
Estado; verificando que los mismos sean publicados en la forma que 
establece la Ley; 
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• Participar en la elaboración y actualización de los inventarios gen~rales de 
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; 

• Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podrá auxiliarse en el 
ejercicio de sus atribuciones previa autorización del Cabildo, de despachos 
o profesionistas especializados en las materias a que se refiere este 
numeral, exceptuándose únicamente, las atribuciones derivadas de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas, las cuales no podrán ser 
ejercidas por los despachos o profesionistas mencionados; y 

• Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que 
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 

Puestos bajo su responsabilidad 

• Subdirección 
• Departamento de Auditoría Interna 
• Departamento de Evaluación y Control 
• Departamento de Control y Normas Administrativas 
• Departamento de Supervisión y control de obras 
• Unidad Jurídica 
• Subdirección de Tecnología de la Información 
• Departamento de Soporte Técnico 
• Departamento de Sistema de Información 
• Coordinación de Transparencia y Acceso a la Información Publica 
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6.1.1. Puesto: secretaria 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe inmediato: Contralor (a) 

Descripción de funciones: 
• Responder. filtrar y pasar llamadas telefónicas, tomar mensajes y ocuparse 

de las solicitudes de información y de peticiones. 
• Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes. 
• Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo el correo 

electrónico institucional, y, preparar respuestas a la correspondencia que 
contenga preguntas rutinarias. 

• Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los 
informes para determinar su importancia y planificar su reparto. 

• Escribir la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros 
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a 
máquina, etc., por ejemplo, por medio de ordenadores con una serie de 
paquetes de software. 

• Archivar y recuperar documentos, correspondencia, registros e informes y 
establecer sistemas de archivado. 

• Organizar los preparativos de viajes, los itinerarios de los viajes, las 
conferencias y las funciones sociales para la contraloría. 

• Preparar el orden del día y hacen preparativos para las reuniones (por 
ejemplo, reuniones de comités y de la junta), asistir a las reuniones y 
redactar los acuerdos celebrados em fichas informativas. 

• Realizar búsquedas de información y recopilarla para la contra!oría. 
• Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros, 

seJVir refrescos e informar sobre equipos de oficina que no funcionen. 
• Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos. 

6.1.2. Puesto: Chofer 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe inmediato: Contralor (a) 

• Tener al día la unidad mecánicamente y papeleo debe estar completamente 
limpia 

• preguntar la agenda del dia y tener lista la ruta a seguir estar al pendiente 
de las necesidades de la dirección 

• Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido 
• Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato 
• Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ámbito de competencia 

i' 
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6.2. Puesto: Subdirección 
Ubicación. Contraloria Municipal 
Jefe Inmediato: Contralor (a) Municipal 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Departamento de Supervisión y Control de obras 
• Departamento de Auditoría Interna 
• Departamento de Evaluación y Control 
• Departamento de Control y Normas Administrativas 

Descripción de Funciones 

J.! .lo•t.:'!1T.~'-~ ... ,')?J13-XC1 

1l~15...W... ·¡: 

• Atender las actividades y suplir en sus funciones al contralor (a) por 
instrucciones del propio (a). 

• Fijar en consulta con el Contralor. las normas de control, fiscalización, 
contabilidad y auditoría; que deben de observar el Órgano Superior de 
Fiscalización del estado las dependencias, órganos y organismos 
municipales; 

• Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por 
el Ayuntamiento, así como de las normas mencionadas en la fracción 
anterior; 

• Practicar auditoría a las diversas dependencias y demás órganos y 
organismos municipales que manejen fondos públicos que de manera 
directa o transferida realice el municipio a través de los mismos; 

• Vigilar y controlar el gasto público para lograr el máximo rendimiento de los 
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuesta!; 

• Participar en la elaboración y actualización de los inventarios generales de 
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; 

• Las qemás que encomiende el contralor 
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6.3. Puesto: Subdirector de Tecnologfas de Información y 
Sistemas 

Ubicación. Contraloria Municipal 
Jefe Inmediato: Contralor(a) Municipal 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Secretaria 
• Jefe de Departamento de Sistemas de Información. 
• Jefe de Departamento de. Soporte Técnico. 

Descripción de Funciones 

• Establecer la metodologia idónea para el desarrollo de las aplicaciones y 
portales acorde con las necesidades de la Dependencia y basado en la ley 
de Transparencia y Acceso a la información vigente en el Estado de 
Tabasco, a fin de garantizar el cumplimiento total de la ley. 

• Coordinar y supervisar el análisis, diseño, desarrollo,· implementación, 
mantenimiento y actualización de los sistemas de cómputo según los 
objetivos del ayuntamiento y los requerimientos que cada una de las 
direcciones presente. 

• Formular, coordinar y proponer el diseño de planes en materia de desarrollo 
de aplicaciones, Gobierno Electrónico, Economla Digital, Soporte Técnico, 
Comunicaciones y seguridad de la Dependencia, con el fin de garantizar la 
prestación de los servicios de Tecnologías de la Información. 

• Desarrollar e investigar nuevas herramientas tecnológicas e impulsar 
soluciones prácticas para los problemas que se pueden enfrentar. 

• Coordinar, implementar y verificar los sistemas de seguridad, monitoreo de 
sistemas y mecanismo electrónicos necesarios para el acceso y resguardo 
de la información. 

• Coordinar, determinar y controlar la prestación del servicio de soporte 
técnico y asesoría en materia de Tecnologías de la Información a las áreas 
del ayuntamiento. 

• Proporcionar a los usuarios, servicios y asesoría en el uso de aplicaciones 
de cómputo. 

• Diseñar estrategias para aprovechar al máximo Jos recursos de las 
tecnologías de la información. 

• Planear y coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnológica de la 
Dependencia (comunicaciones y servidores) para su buen funcionamiento. 

• Asesorar en la selección y adquisición de los equipos de cómputo, 
telecomunicaciones y en general servicios y productos tecnológicos a 
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través de estudios de factibilidad técnica del equipo requerido, a fin de 
asegurar las mejores condiciones técnicas. 

• Coordinar el cumplimiento de las normas, políticas y estándares que se 
publiquen sobre el buen uso y aprovechamiento de las tecnologías de la 
información con la finalidad de apegarse a dichas disposiciones. 

• Participar en comisión, comités, grupos dé trabajo y órganos o consejos 
directivos del ayuntamiento que atiendan asuntos vinculados con el 
desarrollo tecnológico, la innovación y transferencia tecnológica, así como 
la economía digital. 

6.3.1. Puesto: Secretaria 
Ubicación: Contraloría Municipal . 
Jefe Inmediato: Subdirector de Tecnología de lnforínación 

Descripción de Funciones: 
• Recibir documentos de las diversas áreas y departamentos para entrega del 

Subdirector de Tecnologfa de Información. 
• Tomar dictados del Subdirector de Tecnología· de Información, haciendo 

transcripciones mecanográficas de Jos mismos. 
• Realizar escritos, oficios, memorándums, constancias y otros documentos que se 

requiera para la Subdirección de Tecnología de la Información. 
• Digitalizar distintos oficios según amerite. 
• Recoger tos reportes de actividades de las distintas áreas de la Subdirección de 

Tecnologia de Información. 
• Realizar correspondencia de diversa documentación de la Subdirección de 

Tecnologfa de Información. 
• Atender a las personas que se presenten en la Subdirección de Tecnología de 

Información, tomando nota de los recados cuando el subdirector se encuentre 
ausente. 

• Contestar llamadas telefónicas, tomando recados en casos necesarios. 
• Auxiliar en las demás actividades que le encomiende el Subdirector de Tecnología 

de Información. 
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6.3.2.Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas de Información 
Ubicación: Contraloria Municipal 
Jefe Inmediato: Subdir~ctor de Tecnologia de Información 

.·•· 
Puestos bajo su respohsa~ili,dad: 

• Auxiliar ' ·,_ 
Descripción de Funciones 

~· ".. 

' ' 
• Coordinar el buen deserilpeftQ de los recursos tecnológicos a través del 

personal adscripto al departah\ehto. 
• Coordinar y gestionar nuevos "proyectos de_ acuerdo a los avances 

tecnológicos y requerimientos del.ayuntamiento. 
• Capacitar, brindar soporte de procésd pe los sistemas de información que 

cuenta el ayuntamiento. , '\ 
• Establecer políticas para el uso · adec~a~o y racional de los recursos 

informáticos y de la red de datos. · .. , 
• Resguarda la infraestructura informática de ataques, virus o acciones que 

. ' .., 
atentan contra la norma de servicio. · · · ., . · 

• Administrar la página web del ayuntamie.nt~·;- el servicio de correo 
electrónico y el manejo de usuarios. 

• Verificar la disponibilidad de la información contenida\~n la página web del 
ayuntamiento. ·· . 

• Ejecutar políticas en el servicio de internet para el ayunt~miento. 
• Apoyar a los usuarios en operaciones de implementación d ¡3decuación de 

servicios informáticos. \ 
• Administración y control de los servidores del ayuntamiento. 

5.3.2.1. Puesto: Auxiliar 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Sistemas de Información 

Descripción de Funciones 

• Cooperar a la ejecución de tareas planificadas por la jefatura de 
departamento. 

• Monitoreo activo de los sistemas de información y notificación de eventos 
de relevancia. 

• Creación de bitácoras de actividades diarias. 
• Asistencia en campo a las distintas áreas de operación en el Centro 

Administrativo. 
• Seguimiento a las políticas de control de calidad del departamento de 

sistemas de información. 
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6.3.3.Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Subdirector de Tecnología de Información 

Puestos bajo su.responsabilidad: 
• Auxiliar 

Descripción de Funciones: 

1-! "'' ~·J~T.t..'~o;'.-TQ 7-~f:C ·(\\M. 

11~-iu:Z y¿,u .. 

• Verificar el óptimo funcionamiento de todos y cada uno de los equipos de cómputo 
del Centro Administrativo y dependencias municipales. 

• Proporcionar mantenimiento a los equipos de cómputo e impresoras del Centro 
Administrativo y dependencias municipales. 

• Instalación y mantenimiento de cableado d.e redes en el Centro Administrativo y 
dependencias municipales. 

• Mantenimiento e instalación de comunicación interna del ayuntamiento. 
• Instalación de software administrativo y software de aplicación general. 
• Implementaciones técnicas que puedan contribuir al óptimo funcionamiento de los 

equipos y al mejor desempeño de Jos usuarios en el manejo de las mismas. 
• Realizar plan de mantenimiento preventivo para el Gobierno Municipal. 
• Apoyar a usuarios en operaciones de implementación o adecuación de servicios 

informáticos. 
• Detección y eliminación de virus y/o programas espías. 
• Recuperación de datos eliminados o destruidos por virus. 
• Elaboración de manuales y guías para el optimo y correcto funcionamiento de Jos 

equipos de cómputo. 
• Realización y control de copias de seguridad de la información sensible del Centro 

Administrativo y dependencias. 
• Inventario y control de Hardware y software gubernamental. 
• Control y mantenimiento de la red interna del Centro Administrativo y 

dependencias gubernamentales. 
• Desarrollo de politicas de uso de Equipos informáticos. 
• Establecer criterios de seguridad informática. 

6.3.3.1. Puesto: Auxiliar 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Soporte Técnico 

Descripción de Funciones: 
• Cooperar a la ejecución de tareas planificadas por la jefatura de departamento. 
• Monitoreo activo de Jos sistemas de información y notificación de eventos de 

relevancia. 
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• Creación de bitácoras de actividades diarias. 

r ~.fraenas ,. 
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• Asistencia en campo a las distintas áreas de operación en el Centro Administrativo 
y dependencias gubernamentales. 

• Seguimiento a las ponticas de control de calidad del departamento de Soporte 
Técnico. 

• Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo. 
• Asistencia para la ejecución e instalación da red según las necesidades. 
• Mapeo de la red interna del centro administrativo y dependencias 

gubernamentales. 
• Instalación de software autorizado para el uso de equipos de cómputo para el 

Centro Administrativo. 
• Detección de uso indebido de equipo de cómputo. 

6.4. Puesto: Coordinador de Transparencia 
Ubicación. Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Contralor Municipal 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Auxiliar 

Descripción de Funciones 

• Representar al sujeto obligado ante la instancia e instituciones de 
Transparencia. 

• Recabar y difundir la información pública a través de los medios 
previamente establecidos por la ley de la materia, además de la que sea 
competencia del sujeto obligado, así como propiciar la actualización 
periódica de los archivos de las áreas administrativas internas que 
conformen la estructura orgánica del Ayuntamiento. 

• Atender las solicitudes de información que presenten los ciudadanos 
formalmente, así como orientarlos en el caso de que no se disponga de la 
información solicitada. 

• Remitir al Comité las solicitudes que contengan información que no haya 
sido clasificada previamente. 

• Realizar los trámites internos necesarios para entregar la información 
solicitada. 

• Capacitar a los enlaces de cada uno de los órganos que integran la 
administración municipal para recibir y dar trámite a las solicitudes de 
acceso a la información. 
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• Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, sus 
resultados y costos; y las demás necesarias para garantizar y agilizar el 
flujo de información entre el sujeto obligado y los particulares. 

• Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en 
la gestión de las solicitudes de acceso a la información. 

• Establecer los lineamientos y formalidades para el resguardo de datos 
personales en poder del sujeto obligado. 

6.4.1. Puesto: Auxiliar 

Ubicación: Contralorla Municipal 
Jefe Inmediato: Coordinador de Transparencia y acceso a la Información Pública. 
Descripción de Funciones 

• Atender Jos asuntos propios de su puesto, desempeñar las encomiendas 
que le instruya el Titular. 

• Organizar y controlar correspondencia, agenda y archivo del Titular. 
• Elaborar un catálogo de información o de expedientes clasificados, 

actualizándolos, por lo menos, cada seis meses. 
• Monitorear y actualizar la información en los módulos de transparencia 

locales portales de informaciones locales y distintas plataformas como 
INFOMEX, PNT PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA. 

• Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboración de las 
solicitudes de información, asf como en los trámites para hacer efectivo el 
ejercicio de su derecho de acceso a la misma. 

• Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la información pública, así 
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha información en la forma 
que la haya pedido el interesado conforme a esta ley. 

• Recibirlas solicitudes de aclaración y la acción de Protección de Datos 
Personales, dándoles el seguimiento que corresponde 

• Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la 
información, así como sus trámites. costos de reproducción y/o envío y 
resultados. Esta información constituirá el informe parcial general que 
trimestralmente el Sujeto Obligado debe remitir al Instituto, de conformidad 
con el último párrafo del artículo 25 de esta Ley. 



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 302 

_______ Manual de Organización _____ _ 

Jo: ..... "....',~~v:&•:) CC:e"~T.·~":'"'~·";. 
~"'!()'i~:t.~e.:.? 

;:-;-,..r-H 

Contraloría Municipal 

6.5. Puesto: Coordinador de la Unidad Jurídica 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Contralor(a) Mur!fcipal 

/ 

Descripción de Funciones·· ,é/·J · 

De acuerdo con la Ley OrgárÜ~a de !9~ fv1unicipios del Estado de Tabasco Artículo 
81, a la Contraloría Municipal le'>corresponde el despacho de los siguientes 
asuntos: -. · · 

• Atender y resolver las vis)~s~ quejas o denuncias que se presenten con 
motivo de acuerdos, conv~nipl), ..o contratos que celebren con las 
dependencias y demás órganos, {organismos del Municipio; en materia de 
adquisiciones, arrendamientos de muebles, prestación de servicios y obra 
pública; aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean 
graves o, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa 
cuando se trate de faltas consideradas como graves o faltas de particulares. 
Cuando se trate de delitos por hechos de corrupción, presentar las 
denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Público 

• Recopilar y procesar la información que se considere necesaria para llevar 
a cabo lo establecido en las fracciones anteriores, así como, aquellas 
actividades que determine el presidente municipal o el Ayuntamiento; 

• En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, a través de las áreas respectivas de su propia estructura, 
conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de responsabilidades 
administrativas, por los actos, omisiones o conductas de los servidores 
públicos, que puedan constituir Faltas Administrativas y aplicar las 
sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves o, en su caso, 
remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de 
faltas consideradas como graves. 

Puestos bajo su responsabilidad 

• Área de Investigación 
• Área de Substanciación 
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6. 5.1. Puesto: Área de Investigación 
Ubicación. Contraloría Municipal · 
Jefe Inmediato: Coordinador de la Un/dad Jurídica 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Auxiliar 

Descripción de Funciones 

• Instrumentar los mecanismos para la prevención, corrección e investigación 
de responsabilidades administrativas y hechos de corrupción de los 
servidores públicos del Ayuntamiento, conforme a lo previsto en la Ley 
General de Responsabilidades. 

• Recibir e investigar las quejas y denuncias quo se promuevan con motivo 
del incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos del 
Ayuntamiento; 

• Realizar las acciones para la recepción de denuncias por faltas 
administrativas imputables a los servidores públicos del· Ayuntamiento, o 
bien referidas a faltas de particulares; 

• Dar atención prioritaria e investigar los actos u omisiones de los servidores 
públicos del Ayuntamiento, que puedan · constituir posibles 
responsabilidades administrativas; 

• Realizar el trámite y desahogo de los procedimientos administrativos de 
investigación, por actos u omisiones de los servidores p~blicos del 
Ayuntamiento o de particulares que puedan constituir responsabilíqades de 
acuerdo a la normatividad aplicable, autorizando con su firma los acuerdos 
e informes, asi como informar de los mismos a su superior inmediato; ·, ... 

• Suscribir los acuerdos para habilitar al personal a su cargo, para realiz~r 
actuaciones, diligencias y notificaciones en los procedimientos, 
administrativos de investigación seguidos a los servidores públicos del · 
Ayuntamiento o de particulares; · · 

• Concluido el procedimiento de investigación, aprobar.el acuerdo en el que 
se determine si existen o no elementos que presuman conductas 
constitutivas de probables faltas administrativas, formulando la calificación 
si dichas conductas consisten en faltas administrativas graves o no graves, 
así como suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa 
para turnarlo a la autoridad substanciadora adscrita a la propia Contraloría 
Municipal. 

• Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificación 
de faltas no graves, conforme a lo dispuesto por la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas; 

• Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares; 
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• Verificar !a situación o posible actualización de algún conflicto de interés, 
según la información proporcionada, llevando el seguimiento de la 
evolución y la verificación de la situación patrimonial de los declarantes, en 
los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 

• Impugnar, en su caso, la .. abstención de iniciar el procedimiento de 
responsabilidad administrativa, ·conforme a lo dispuesto por la Ley General 
de Responsabilidades; y 

• Las demás que a _la autoridad investigadora le atribuye la legislación en 
materia de anticorrupción. 

6.5.2.Puesto: Área de Substanciación 
Ubicación. Contraloria Municipal 
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Jurídica 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Auxiliar 

Descripción de Funciones -,_ 

' 
En el caso del procedimiento de responsabilidad administrativª por_ faltas 
administrativas graves: · -' 

• Admitir e/ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; ___ · .\' · 
• Prevenir a la autoridad investigadora respecto al Informe -de ~res __ unta 

Responsabilidad Administrativa; _ .· \ 
• Emplazar al presunto responsable y citar a las partes a la audiencia inicial;' . 
• Acordar sobre el diferimiento de la audiencia inicial; _ · -, . , · 
• Celebrar la audiencia inicial y acordar lo referente a las solicitudes que se _ · 
• realicen; · 
• Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del. Estado de Tabasco el 

expediente y notificar de tal circunstancia a las partes; · · 
• Recibir del referido Tribunal el expediente en caso de que considere que se 

trata de una responsabilidad administrativa no grave y sustanciar el 
procedimiento; y 

• las demás previstas para el desarrollo de este procedimiento; 
• En el caso del recurso de reclamación, recibir la promoción 

correspondiente, ordenar el traslado a la contraparte y remitir al Tril:lunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tabasco; 

• Previa autorización del Contralor Municipal, abstenerse de iniciar el 
procedimiento cuando se reúnan los requisitos que establece el articulo 101 
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 
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• Habilitar días y horas inhábiles para la práctica de diligencias; 
• Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares; 

Solicitar el auxilio de la autoridad ministerial para determinar la autenticidad 
de documentos; 

• Acordar, ventilar y resolver los incidentes que se promuevan; 
Realizar todo tipo de notificaciones; 

• Resolver sobre las causas de sobreseimiento promovidas; 
• Prevenir o sancionar cualquier acto contrario del debido respeto 
• hacia las personas en las diligencias que se realicen; 
• Habilitar al personal a su cargo para realizar actuaciones, diligencias y 

notificaciones; y 
• Las demás que a la autoridad substanciadora le atribuye legislación en 

materia de anticorrupción. 

6.5.3. Puesto: Notificador 
Ubicación. Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Jurídica 

Descripción de Funciones 

• Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los 
acuerdos y resoluciones recaídas en los expedientes que para tal efecto le 
sean turnados. 

• Practicar !as diligencias que le encomiende el jefe del área de sustanciación 
y/o investigación, elaborando las actas respectivas. 

e Llevar el control y registro de las notificaciones que se realizan. 
• Recibir y determinar la prioridad con base en los acuerdos, de la 

notificación de los expedientes turnados. 
• Apoyar a las otras áreas de la Contraloría para efecto de realizar diligencias 

que se deriven de los expedientes que ante aquellos se tramiten o 
substancien. 

• Informar de manera permanente a la coordinación de la unidad jurídica 
sobre las notificaciones efectuadas en tiempo y forma. 

• Informar permanentemente al área superior inmediata de las acciones 
programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios 
para el cumplimiento de los objetivos. 

• Realizar las demás que en el ámbito de su competencia le delegue la 
superioridad. 
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6.5.4. Puesto: Secretaria (o) 
Ubicación. Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Jurídica 

Descripción de Funciones 

H ; 

• : ·i :~: . . . • •• ~ •. ¡ ~ j /'.-

• Tomar las comparecencias de quejosos y/o de ex funcionarios o 
funcionarios citados por algún expediente 

• Llevar el registro de comparecencias, mediante bitácora o agenda 

6.6. Puesto: Jefe(a) del depto. De Auditoría interna 
• Ubicación: Contraloría Municipal 
e Jefe Inmediato: Subdirector 

Descripción de Funciones 

• Programar y realizar auditorías financieras y operacionales, a' fin de verificar 
que la asignación de los recursos asignados a cada dependencia, sean 
congruentes con los programas de trabajo, así como la eficiencia y avance 
de su cumplimiento. 

• Formular la aprobación superior, el plan de trabajo anual de auditoría y 
control patrimonial. 

• Coordinar e intervenir en la entrega-recepción de los bienes y valores del 
ayuntamiento, cuando se verifique algún cambio de titular de las 
dependencias y unidades administrativas. 

• Asesorar a las dependencias municipales, sobre la organización y 
fortalecimiento de sus propios sistemas de control y evaluación financiera. 

o Verificar que se finquen responsabilidades y se apliquen acciones 
correctivas en caso de comprobarse la existencia de irregularidades, en 
alguna dependencia. 

• Verificar que el control de inventarios este actualizado en sus registros y 
que los saldos coincidan con la existencia física. 

• Vigilar que se cumpla con el programa de Declaraciones Patrimoniales de 
los Servidores Públicos Municipales. 

• Realizar cortes de caja mensualmente a las cajas recaudadoras de 
Municipio. 
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• Actuación y elaboración de Actas Circunstanciadas y de Entrega-
Recepción. . 

• Participar en los concursos de licitación· de bienes e insumas utilizados en 
el municipio. 

• Planear, organizar, dirigir y cont'rolar el funddnamiento de área. 
• Coordinar las labores de los empleados que integran el departamento; así 

como trabajar en conjunto .con Jo§ demás departamentos que integran la 
dirección, a fin de obtener·ópt;mos res.ult~dos. 

• Elaborar reportes de las a.cti~'i'dades que 'realíza el departamento 
• Los demás que expresá'rQEÍI.lte le .. :(1onfjeren a las leyes y reglamentos 

respectivos. · · · 

Puestos bajo su responsabilidad 
• Auxiliar Técnico 

\'. 

6.6.1.Puesto: Auxiliar técnico 
Ubicación. Contra/cría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe (a) del Depto. de Auditoría Interna 

Descripción de Funciones 

• Realizar revisiones de Auditoría, de acuerdo al programa autoriz~do. 
• Llevar a cabo arqueos de caja a las diversas áreas que manejan re'c~rsos y 

a servidores públicos con gastos a comp(obar y fondo revolvente. . \, 
• Auxiliar en las demás actividades del departamento, que le indique eJ.jefe 

de auditoría interna. . ~\ \ 
• Revisión de cuenta pública. _f. ·,_ 

• Coordinar e intervenir en la entrega-recepción de los bienes y valores. de¡-1··, 
ayuntamiento, cuando se verifique algún cambio de titular dé' l;¡·s · 
dependencias y unidades administrativas. · 
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6.7. Puesto: Jefe de Departamento de Evaluación y Control 
Ubicación. Contra/orla Municipal 
Jefe Inmediato: Subdirector 

Puestos bajo su responsabilidad: 
• Auxiliar T écni~o· 

Descripción de FU~'ciones 
• Recibir y registrar' las Declaraciones Patrimoniales que presentan los 

servidores.públicos, de acuerdo a las leyes y reglamentos. 
• Coordinarse con la secretaria de Contralorla del Gobierno del Estado, con 

el Órgano Superior de Fiscalización del Estado y con la ASF, para el 
cumplimiento de sus atribuciones. · 

• Coordinar y supervisar la realización de las evaluaciones mensuales y 
trimestrales. 

• Evaluar la entrega en tiempo y forma de las solventaciones de la Cuenta 
pública. · ·' · · · 

• Informar anualmente al Presidente municipal el resultado de las 
evaluaciones realizadas y proponer las medidas·correctivas que procedan. 

6. 7.1. Puesto: Auxiliar Técnico 
Ubicación: Contrataría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe del Depto. de Evaluación y Control 
Descripción de Funciones: 

• Revisión de la autoevaluación. 
• Seguimiento de la cuenta pública. 
• Enlace con los auditores del OSFE y ASF. 
• Revisión y Entrega de solventaciones en la SECOTAB, OSFE y ASF. 
• Recepción y revisión de Manifestación de Bienes de situación Patrimonial 

del servidor público (Inicial, modificación y Conclusión). 
• Recepción y revisión de los indicadores de desempeño. 
• Elaboración de oficios 
• Entrega y recepción de documentos. 
• Archivo de documentación. 
• Captura de solventaciones del OSFE, SECOTAB y ASF. 
• Integración de la información y documentación, y llenado del cuestionario 

del control interno para los auditores del OSFE. 
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6.8. Puesto: Jefe del Departamento de Control y Normas 
Administrativas . 

Ubicación. Contrataría Municipal 
Jefe Inmediato: Subdir~ctqr: .. 

/ 

Descripción de las 'iuncf~nes 
~' \. 

• Recepciona docúm.€mtación de Proveedores y Prestadores de Servicios, de 
acuerdo a los requisitos que señala la convocatoria para inscribirse en el 
Padrón de Proveedores y Prestadores de Servicios de este Ayuntamiento 
e on stituciona l. 

• Recepción de órdenes de pago, para revisión y verificación que la 
documentación anexa como soporte del gasto, reúnan todos los requisitos, 
según lo establece el Manual de Normas Presupuestarias para los 
municipios del Estado de Tabasco y las disposicione.s fiscales vigentes. 

• Verificar que las cotizaciones de proveedores y prestadores de servicios, 
cumplan con las especificaciones, cantidades, marcas, así como precios, 
tiempo y lugar de entrega, para dar cumplimiento a las di.sposiciones 
normativas y jurídicas que establece el Artículo 232 de la Ley Orgánica de 
los Municipios del Estado de Tabasco, Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, 
Reglamentos y demás disposiciones en vigor. 

• Acudir periódicamente a la Central de Maquinaria para verificar refacciones 
que solicitan mediante requisiciones, así como a los almacenes propiedad 
del Ayuntamiento, donde se recepciona materiales, mobiliario, despensas, 
entre otros. 

• Revisar la nómina general y lista de raya, para efectuar los pagos 
quincenales y semanales de los empleados de este Ayuntamiento 
Constitucional. 

• Elaborar reportes mensuales y trimestrales de las activid_ades_que realiza el 
departamento. 

• Revisar actas de los concursos, asf como sus respectivos contratos, que 
estén debidamente fundamentados como lo exigen las Leyes, Reglamentos 
y demás disposiciones apegados a la normatividad establecida. 

• Las demás que expresamente le confieran las leyes y reglamentos 
respectivos. 

Puestos bajo su responsabilidad 
• Auxiliar Técnico. 
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Contraloría Municipal 

6. 8.1. Puesto: Auxiliar técnico 
Ubicación: Contra/oda Municipal. 
Jefe Inmediato: Jefe del Depto, de~ Control y Normas Administrativas 

·' ··- \. "~ 

Descripción de Funcio.nes 

• Verificar cotizaciones de proveedores o prestadores de servicios de los 
materiales o servicios solicitados de acuerdo al punto ·número uno, 
cuidando que estas sean apegadas en cuanto al monto aplicable por cada 
tipo de modalidad y así dar cumplimiento a las disposiciones normativas y 
jurídicas que establece el Artículo 232 de ·Ja Ley Orgánica Municipal en lo 
relativo a la Ley de Adquisiciones y Reglamento de Compras. 

• Cotejar todo tipo de refacciones, materiales o servicios solicitados, a fin de 
evitar que exista duplicidad en la adquisición y servicios de los mismos. 

• Revisión de órdenes de pago, que emita la Dirección de Programación, 
para su revisión y una vez aprobadas y firmadas, se remiten de inmediato a 
la Dirección de Finanzas. '' 

• Revisión de la nómina general de empleados de este Ayúqtamiento, para 
los pagos quincenales, en cuanto al personal de base; así como listas de 
raya quincenales y semanales de personal que laboran tempÓ~almente en 
las diversas dependencias y áreas de trabajo . : . ·< 

• Vigilar que todas las observaciones, omisiones. alteración de doc~mentos 
entre otras irregularidades, se devuelvan de inmediato a las· ·diretciones 
generadoras del gasto, mediante oficio, especificando el tipo d~ error o 
anomalías encontradas, así mismo indicando la forma de corregir para 
continuar con el trámite que estas requieren; las cuales deberán solventar 
en un plazo no mayor de un día hábil 

• Revisar actas del comité de compras (directa por asignación, concurso 
simplificado menor, mayor o licitación pública), convenios, contratos por 
arrendamientos, entre otros. 
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6.9. Puesto: Jefe del Departamento de Supervisión y Control 
Ubicación: Contraloría Muni.cipal 
Jefe Inmediato: subdirector\~ 

Descripción de Ft,m~iones 

• Organizar lo~· r;cur~6s humanos 
• Asignación de obra$ 
• Programa rutas de obras 
• Distribución de vehículos para visitas de obras 
• Supervisión de obras flsicas administradas y por contratos. 
• Validación de Reportes de obras 
• Validación de avances físicos 
• Validación de reportes trimestrales para auto evaluación 
• Atenciones ciudadanas (Quejas) 
• Validación de estimaciones 
• Validación de correspondencia (oficio de Observaciones) 
• Organizar los recursos humanos para auditorías 
• Asistencia a cursos, reuniones, invitaciones de carácter técnicas. 
• Recorridos a obras. 
• Atención a personal del estado (logistica). 
• Atención al personal de la secretaria de la Contraloría (SECOTAB) 

Puestos bajo su responsabilidad: 

• secretaria 
• supervisor 
• Auxiliar 
• Chofer 
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6.9.1. Puesto: Supervisor 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Supervisión y Control de obras. 
Descripción de Funciones: · 

• Revisión. inspección de qocumentos. 
• Revisión de procesos de licitación, concurso, obras, programas y proyectos. 
• Revisión y verificación de quejas ciudadanas. 
• Normar y vigilar los procesos administrativos de las obras. 
• Aplicación de la ley en el marco normativo. 
• Dar atención a la auditoría del Órgano Superior de Fiscalización y la 

Auditoría de la Federación (ASF). 
• Revisión y/o validación de las estimaciones. 
• Vistas de campo 
• Elaboración actas de sitio y reportes de obra 
• Enviar correspondencia. 
• Archivar 

6.9.2. Puesto: Auxiliar 
Ubicación: Conrratoría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Supervisión y Control de obras 
Descripción de Funciones: 

• Revisión, inspección de documentos. 
• Revisión de procesos de licitación, concurso, obras, programas y proyectos. 
• Revisión y verificación de quejas ciudadanas. 
• Normar y vigilar los procesos administrativos de las obras. 
• Aplicación de la ley en el marco normativo. 
• Dar atención a la auditoría del Órgano Superior de Fiscalización y la 

Auditoría de la Federación {ASF). 
• Revisión y/o validación de las estimaciones. 
• Visitas de campos 
• Elaboración actas de sitio y reportes de obra. 
• Enviar correspondencia. 
• Archivar. 
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6. 9. 3. Puesto: secretaria 
Ubicación: Conlraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe del Depto. de Supervisión y Control de obras 

Descripción de Funciones: 

1-i. o\·1~·?;T,,!S"',o:)7J1.} .~o:¡l. 

1(,;.,..(,1~ ¡¡ ·'·. 

• Responder, filtrar y pasar llamadas telefónicas, tomar mensajes y ocuparse 
de las solicitudes de información y de peticiones. 

• Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes. 
• Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo el correo 

electrónico institucional, y preparar respuestas a la correspondencia que 
contenga preguntas rutinarias. 

• Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los 
informes para determinar su importancia y planificar su reparto. 

• Escribir la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros 
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a 
máquina, etc., por ejemplo, por medio de ordenadores con una serie de 
paquetes de software. 

• Archivar y recuperar documentos, correspondencia, registros e informes y 
establecer sistemas de archivado. 

• Preparar el orden del día y hacen preparativos para las reuniones (por 
ejemplo, reuniones de comités y de la junta), asistir a las reuniones y 
redactar los acuerdos celebrados em fichas informativas. 

• Realizar búsquedas de información y recopilarla para la contraloría. 
• Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros, 

servir refrescos e informar sobre equipos de oficina que no funcionen. 
• Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos. 

6.9.4.Puesto: Chofer. 
Ubicación: Contraloría Municipal 
Jefe Inmediato: Jefe del Depto. de Supervisión y Control de obras 
Descripción de Funciones: 

• Llevar al personal a las rutas programados. 
• Checar condiciones del vehículo asignado . 
._Llevar al vehículo a servicio mecánif'n 

~------ Con formato: Párrafo de lista, Con viñetas + Nivel: 1 + 
A11neadóo: 0.63 cm+ Sangría: 1.27 cm, Punto de tabuladón: 
1.25 cm, Izquierda 
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El municipio es la entidad administrativa más cercana aJa soCiedad . y poo ello se 
convierte en el enlace principal con la ciudadanía para

1
;que los objetiVO?.'·u·planes, 

programas y proyectos se conviertan en acciones y resul{~~()~ coriGretos, que 
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la población y 'elevar así su 
calidad de vida. · 

Por tal motivo la Contralorfa Municipal, se ocupa de planear, organizar y coordinar 
el sistema de control y evaluación dentro de la Administración Pública Municipal, 
inspeccionar .. el ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 
presupuesto de egresos. 

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el 
cual ha sido creado para obtener una información detallada, ordenada, sistemática 
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información 
sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones 
o actividades que se realizan en la Contraloría Municipal de Cárdenas Tabasco. 

Este manual, se desarrolla para cada una de las actividades u operaciones que 
tengan que ver con los procesos administrativos y operativos, de acuerdo con los 
lineamientos y exigencias establecidas por la ley. 

Dependiendo de estos elementos la aplicación se daría en el momento de plantear 
y justificar el establecimiento de objetivos, la definición de políticas, guías, 
procedimientos y normas, la evaluación del sistema de organización, las 
limitaciones de autoridad y responsabilidad, las normas.de protección y utilización 
de recursos, la generación de recomendaciones, Ja creación de sistemas de 
información eficaces, el establecimiento de procedimientos y normas, la institución 
de métodos de control y evaluación de la gestión, el establecimiento de programas 
de inducción y capacitación de personal, etc. 

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser objetiva 
y técnicamente identificados, dándole la importancia que cada uno merece dentro 
del proceso productivo u operacional. 

Lic. Beatriz !barra Gamas 
Contralora Municipal 
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: .. : f \ 

Objetivo n 
r .t· 

El presente manual tiene como finalidad servir como guía en la realización de cada 
actividad que se realiza en la Contraloría Municipal y dar conocer la descripción de 
las actividades pasó por paso especificando las personas involucradas y 
responsables para su realización. Permite además organizar las actividades en 
base a una secuencia y flujo para evitar omisión de procedimientos o saltos en las 
acciones. Determinar en tiempo y forma el desarrollo de cada actividad y lograr 
una eficiencia en nuestras funciones. 

Especificar la documentación necesaria para la elaboración de trámites 
correspondientes que sean necesarios para el cumplimiento de normas 
establecidas para dichos oficios. 

Hacer conocimiento de dependencias y direcciones involucradas en actividades 
donde sea necesario su apoyo o aprobación. 
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Contraloría Municipal,/ 

Marco Legal 

,~ 

~á~aenas 
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~ : ·. ~ ~- ... _ r ·--~ ~ 

La modernización de la administración pública munipipal, : cc)n,stituye ~n proceso 
basado en los principios de legalidad, dicho proceso ,~?tá encaminado,;~¡ fortalecer 
los niveles de eficiencia, eficacia y congruencia en las funciones de dirección, 
coordinación, operación y consenso de las estrategias, ªcciones ';y. ,

1

programas de 
un Gobierno Municipal. 

Es por esto que, para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones y funciones, 
los Contralores(as) lriternos municipales debemos conocer y sujetarnos a los 
diversos ordenamientos jurídicos y normativos que sustentan el desarrollo de 
nuestras funciones, , o actividades de auditoría, control, evaluación y demás que 
nos sean encomendadas. 

De manera enunciativa más no limitativa señalamos entre otras, las diferentes 
Leyes, Reglamentos y normas que constituyen el marco jurídico de la actuación de 
la Contraloría Municipal: 

-.J.. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
TJ.._ Ley General de Responsabilidades Administrativas 
-~~ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
·~._ Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tabasco 
c{j. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Tabasco 
·i. Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios del Estado 

de Tabasco 
"*- Ley de Obras Públicas y Servicios del Estado de Tabasco 
·*- Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Tabasco 
T*'- Ley de planeación del Estado de Tabasco '*' Ley de Presupuesto y responsabilidad hacendaría del Estado de Tabasco 
4. Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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Misión 
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1/~:itr.,!, 1fiJk.ri> 

Promover e impulsar mejores prácticas privilegiando el control preventivo .en 
términos de legalidad, eficiencia y transparencia, fomentando el cumplimiento de 
las responsabilidades de los servidores públicos de manera honesta y orientada a 
la rendición de cuentas, que incorpore la participación y confianza de la 
ciudadanía a través de mecanismos de coordinación, evaluación, control y 
modernización de la gestión pública. 

Visión 

Ser una Dependencia cuya actuación represente un factor importante en el marco 
de las actividades orientadas al combate a la corrupción y a la fiscalización de los. 
recursos públicos a nivel nacional y estatal, que rija su labor por los principios de 
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, . 
integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia; y que coadyuve mediante 
instrumentos de control y evaluación eficaces, al cumplimiento de las 
responsabilidades de los servidores públicos, consolidando la confianza y 
certidumbre de la ciudadanía en el gobierno. 
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VI. Manual de Procedimiento para las solventach~nes dé: áüditotía~: del 
Departamento de Evaluación y Control ' ' ; · fl 
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Unidad Administrativa Contraloría Municipal 
. ""'" .. ''" " ' 

Area Responsable Departamento de Evaluación y Control 

Nombre del Procedimiento Solventaciones a los resultados preliminares y 
finales de las observaciones del OSFE y la ASF. 

No de Responsable Actividad 
Operación 

Recibe resultados de las observaciones del OSFE y 

1 Contralor (a) 
de la ASF y turna al departamento de evaluación y 
control 

Departamento de Elabora oficio y recaba firma del Contralor (a) 

2 
evaluación y control Municipal para turnar a los titulares de cada 

Dirección las observaciones que les correspondan. 

Solventan dentro del plazo requerido las 

3 Directores 
observaciones y remiten al Contralor(a) Municipal y 
este a la vez la turna al Departamento de evaluación 
y control 

Departamento de Recibe, revisa las solvataciones y elabora cédula de 

4 
evaluación y control solventacion y 

Oficio para su envfo 

Revisa las solventaciones y autoriza 

5 Contralor (a) su envio al OSFE o la ASF, según corresponda 
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Contralor 
(a) 

Recibe resultados de l¡1s •· 
obseNaciones del O.SFE y. 
de la ASF y turna al · 
departamento de evaluación 
y control 

Departamento de 
evaluación y control 

Elabora oficio y recaba firma del 
Contralor (a) Municipal para 
turnar a los titulares de cada 
Dirección las observaciones que 
les correspondan. 

Contraloría Municipal 

6.1.DIAGRAMA DE FLUJO 

Directores 

Solventan dentro del plazo requerido 
las observaciones y remiten al 
Contralor(a) Municipal y este a la vez 
la turna al Departamento de 
evaluación y control 

Departamento de 
evaluación y control 

Recibe, revisa las 
solventaciones y elabora 
cédula de solventacion y 
oficio para su envío 

' .t , 

\ , 
. · . . , 
. ~· 

H. .\YVNTA~'~ENTO~íU8 • L02~ 

'Ht>:ilr,l,~ 

. , Contralor (a) 
~,.;> 1• ' 

Revisa las solventaciones 
y autoriza su envro al 
OSFE o la ASF, según 

corresponda 

FIN 



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 322 

Manual de Procedimientos 
------------- ---~. ~:"'''r.~--

Contraloría Municipal 
H A.,.V..,-~;E!'JTO C(I"~'1TinoCtC>P.:.U 

0-.r!CE.'t!,.'S 1")..!."-SSO 
4? '~.,...H .. ; 

: '~;; ,,~) , ' . 

VIl. Manual de Procedimiento para programas de audib:>riaJnt'~rna del 
departamento de Auditoría r . , 

' .. 
( } 

d í .: -

Unidad Administrativa Contraloría Municipal. 
.. 

'' · : 
. -z ~ 

Area Responsable Departamento de Auditoría Interna 

Nombre del Procedimiento Programa de Auditoría 

No de Responsable Actividad 
Operación 

1 Departamento de Elabora programa de auditoría. 
Auditoría Interna 

H .\YUNTN.tENTO ZOU} .. L!)21 

!>ÓtrM 11rh4 
. 

1l 

2 Departamento de Entrega el programa al contralor(a) para su 
Auditoría Interna revisión y autorización. 

.. 

3 Contralor (a) Revisa programa de auditoría y turna al 
presidente Municipal para su autorización. 

4 Presidente Revisa y autoriza el programa de auditoría. 
Municipal 
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···~·· ..•.. ,(~. _______ Manual de Procedimientos_ [.; 

Contraloría Municipal . _, . , .. ~á~aenas 
H J\Y~J.;ffA'.!o~r•tO~.'$rlt<-<·t:::· '•IJ. 

(':ÁQ<)(.•:A,S TJ.3.-.s-7J 
2?!·!-?.!H 

Jefe (a) del 
Depto. de 
Auditoría 

Elabora Programa 

7 .1. DIAGRAMA DE FLUJO 

o. 

Contralor (a) 

Revisa Programa 

i : ; ·.:. 

t ~ ·.; ; • 

( //H A'fUNTA~JiENTO ¡>013 · 2>)21 

, :·t;:' J&rr,J, 1-liJI.NiA 
' ~-·;);-

:·. •:. 

· t 

' 1 ; 

'· ' 

Presidente Municipal 

Revisa y autoriza el 
Programa 
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H 1\Y\;';.L\'.."ri NT(J C(tto3nJt(i-C-t;,\J,. 
.~~Hl.S r~e.'-5'=0 
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Contraloría Municipal 

·.·' :" 

'·· 

H A.Y"UN:TM.n;NTO '('Ql& ~ 2021 

'lf:mn.J, 1MoriP 

VIII. Manual de Procedimiento de Control y Normas Adl'ninistratiVás, para 
órdenes de pago 

Unidad Administrativa 

Area Responsable 

Nombre del Procedimiento 

No de 
Operación 

1 

2 

Responsable 

Secretaria 

Contralor (a) 
Municipal 

Contralorfa Municipal 

Departamento de Control y Normas 
Administrativas 

Revisión de Órdenes de Pago 

Actividad 

Recibe de la dirección de Programación 

Órdenes de pago 

Turna las órdenes de pago al Departamento 
de Control y Normas Administrativas para 
su revisión 

3 Departamento de Recibe las órdenes de pago y revisa 
Control y Normas 
Administrativas cualitativa y cuantitativamente la órdenes 

de pago e integra soporte documental de 

Acuerdo a la normatividad establecida 
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H AYV:',fT.\\.'\.ENTOC(Jr,-<JTII'\¡(ioC•f¡-1..\. 
CÁJ1'Cf.."4.\.Sr~o 

?J!~~.H 

4 

5 

6 

_______ Manual de Procedimientos 

Contraloría Municipal 

Departamento de Si están debidamente sopórtadas'·}la~ · 
Control y Normas 
Administrativas 

Contralor (a) 
fy1unicipal 

Dirección de 
Programación 

.' ~ ! ·, {j 

órdenes de pago las ,íwna al Contralor.:(a) 
·_ : ;O 

Municipal para su firma ·• :~ : ; · 
•" , ., ..... 

1! ¡,'( 1.:\ ' 

Valida de revisado el soporte documental 

de las órdenes de pago y autoriza su 

envío a Finanzas para realizar el pago 

Si el soporta documental no se apega a la 

normatividad establecida se turna para su 

corrección 
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HA.'l'Lo .. í..;..>.::li:.'if0(.(oi'~Tifl..(K'f;l.l 
\!Á~'~.\ '!O T).'JAtO::O 

Y.l!~·m l 

Secretaria 

Recibe de la direcCión 
de Programación 
Órdenes de pago 
para su revisión 

Contralor (a) 
Municipal 

Turna las órdenes de 
pago al 
Departame~6 de 
Control y Normas 
Administrativas 

.._ _ _, 

Contraloría Municipal 

8.1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Departamento de 
,--- Control y Normas 

Administrativas 

1 

Revisa cualitativa y 
Cuantitativamente la 
órdenes de pago e 
integra soporte 
documental 

/ 
0 

Se regresa a la 
Dirección de 
Programación 

Recibe para su 
corrección de 

Órdenes de Pago L_ ____________ __ 

.,_ . . , 
; \ 

!-l . i 

'· '.' ... _. , 

Co'ntralor (a) 
Municipal 

Valida y Firma de 
Autorización y 
envía a Finanzas 

FIN 
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1~ 1.'1-V,H.wr,;.'tTOC:c.t~"Sfllli(-IC,t~,\!. 
(!ffl-.;t:~.\S T¡l..'3-t..$1;0 

20t~:mt 

IX. 

Unidad Administrativa 

Area Responsable 

Contraloría Municipal 
' 

... 
' ' <. ' 

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE EVA~¿~bio~''y ~~~¡~·~ . . 
Contralorla Municipal 

. . , , ; 

·' 

Departamento de Evaluiici?.n y Control 

' H ~\¡ : ' 

Nombre del Procedimiento Informe de las Actividades enviadas al OSFE 

No de Operación 

2 

3 

4 

Responsable 

Departamento de 
Evaluación y Control 

Departamento de 
Evaluación y Control 

Departamento de 
Evaluación y Control 

Contratar (a) Municipal 

Actividad 

Recibe informe de las diferentes jefaturas 

Que integran la Contralorfa 

Coordina e integra las Actividades 

de la Contralorla Municipal para la 

Elaboración del Informe 

Elabora oficio de envio al Organo 

Superior de Fiscalización del Estado 

(OSFE) 

Revisa informe, oficio y su envío al 

Organo Superior de Fiscalización 

Del estado (OSFE). 

,~ 

~~áraenas 
H A'1'VNTAM!HHO~If1~LD2\ 

11:>:itr • .C:. 1fiJI.M:J 
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2J!i!-m1 

Departamento 
de Control y 
Evaluación 

'•. 

Coordina e integra 
las actividades de 

la Contraloría 
Municipal para la 
elaboración de 

Informe y Oficio de 
Envió al OSFE 

9.1 DIAGRAMA DE FLUJO 

Contralor (a) 
Municipal 

Revisa y Envía al 
OSFE 

t.: 1 ; · 1f:Mitr.h 1fiJ(¡;ro¡ 

• . ; , 1 \ /:t~:~·;·,~(/ 
~.~? .:,;' 

• . ·· • . ·: .• ·< 

d i 

li . . ~ 
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X. 

Manual de Procedimientos ---------------- ----~--~--~~ 

Contraloría Municipal 

Manual de Procedimiento de supervisión y control de Obras, relaciónádotcon 
revisión de estimaciones ·· . ' : : : . ·· · f : L 

Unidad Administrativa 

Area Responsable 

Nombre del Procedimiento 

No de 
Operación 

1 

Responsable 

Departamento de 
Supervisión y Control 
de Obras 

Contralorra Municipal f ! , j> O'; ' , • , 1 ; > • ~ .. 1.1:.:: ¡ 

=·~·~(·,,-: ; ~. : , o~H:\' ' 

Departamento de Supervisión y Control de Obras 

Revisión de Estimaciones 

Actividad 

Recibe de la Dirección de Obras Públicas copia de 
las estimaciones 

Cl 

~----------~~------~~-----+~~----~----~--~~-------------------
Departamento de Programa visita a la obra, elabora reporte 

2 

3 

4 

5 

Supervisión y Control 
de Obras de supervisión física a la obra, y entrega 

copia del reporte al Contralor (a) Municipal 

Contralor (a) Municipal Envla a programación la estimación para la 
elaboración de la orden de pago o en su caso a la 
Dirección de Obras Públicas para las correcciones 
de las observaciones en la estimación. 

Dirección de Elabora la estimación para la elaboración de la 
Programación orden de pago 

Contralor (a) Municipal Recibe de programación las órdenes de pago para 
su revisión 
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1 

H.A~t.~fl..'\!..'!;:.-,rCJcu~~nTL<~;..\!. 
CARcE.',\\S r,c.~t..$f):¡ 

7J'-!-·~1 

Departamento 
de Supervisión 

y Control de 
Obras 

Recibe de la Dirección de 
Obras Públicas copia de 
las estimaciones 

} 

10.1. DIAGRAMA DE FLUJÓ 
; . 

( ; 

,,~ . · ;-:.'( t '.' l 

, ; -' i ~- ; r· · 

Envía a programación la Departamento de 
,- Supervisión y Control 

de Obras 
r--- estimación para la 

Programa visita a la obra, 
elabora reporte de supervisión 
física a la obra. y entrega copia 
del reporte al Contralor (a) 
Municipal 

Contralor (a) 
Municipal 

elaboración de la orden 
de pago o en su caso a 
la Dirección de Obras 
Públicas para las 
correcciones de las 

Dirección de 
Programación 

Recibe la estimación para 
la elaboración de la orden 
de pago y la envía a la 
Contraloría Municipal 

FIN 
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\~i;j)f.J {\'ft,.!NfAJ,'~ENTO ~16 • í-021 

,,1 1; ' ·1/xi¡,.t;, 'Jiil&Jti!l ·' ,_,· :-.• . .. , t .. ,.;.;·! .. :' . 
XI. 

.. ,:-_ ... :_· __ :.. .- ,.·_::::, __ ,/ '' ~:;-::J 

Manual de Procedimiento de supervisión y control obras, relacionados conla·supervl~ló!Jcd~.;;ó.l,ítas 
-·. . . . .·<·:~:·:_~/'·· 

·--· · -- ' ~ _1. ·~- ~ .-. 
Unidad Administrativa Contralorla Municipal r~ 

;'. ~ 

:-~ - 1 ::; U \ 

r;. ·-; , ·· . 0 

Area Responsable Departamento de Supervisión de Control de Obras 
.. -:\ 

' H:\ -' . ~ ·. i \ l í t' 

Nombre del Procedimiento Supervisión de Obra 

No de Operación Responsable Actividad 

1 Jefe del departamento de Recibe copia de eslimación y asigna las 
Supervisión y Control de 

Obras Obras a los supervisores. 

2 Supervisor Programa visita a la obra 

3 Supervisor Elabora reporte de avances ffsicos y entrega reporte a jefe del 
Departamento de Supervisión y Control de Obras 

4 Jefe de Departamento de Evalúa los reportes, para verificar que la 
Supervisión y Control de 

obra se está ejecutando de acuerdo a las Obras 

Especificaciones de cada proyecto 

5 Jefe del departamento de Informa y entrega reporte de la 
Supervisión y Control de 
Obras estimación al contralor ( a) Municipal 
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-----------------
U. ")'\.P(lAJ!<E~TO ((ll'i'ST¡n•Ct.:'>t'~l! 

.;AkCL'I.l.SPI-BJ.SO'J 
?:1 !$.-ZO,JI 

Jefe del 
departamento 
Supervisión y 
Control de Obras 

Recibe copia de estimación y 
asigna las Obras a los 
supervisores. 

r-

Manual de Procedimientos 

Contraloría Municipal 

~ ' . 

H. .\Yu NTM!iENTO ~Oi8 • ~121 

u,.,,,,;, 1/iwna 

11.1 DIAGRAMA DE FLUJO 

Supervisor 

Programa visita a la 
obra 

Elabora reporte de avances 
físicos y entrega reporte a jefe 
del Departamento de 
Supervisión y Control de Obras 

' , / •. · , ; (J 

¡ ; d : , . 

Jefe del departam ento 
r- Supervisión y Control de 

Obras 

Evalúa los reportes, para 
verificar que la obra se está 
ejecutando de acuerdo a las 
especificaciones de cada 
proyecto 

Informa y enlrega reporte 
de la estimación al contratar ( a) 
Municipal 

FIN 
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Contraloría Municipal 

(:.i.P.CEti-'S t18-'$CO · 
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XII. Manual de Procedimiento de Unidad Juríqica, iniyiP,s.O:e n ·~.: 

Responsabilidad administrati\1!3 .. . : .·.· · ' ." :·. 
;". . :.· .. .. :. ?J 

t 1 ¡ .. ~~F•J 

f ; ' : :·~; · ,:o. 

Unidad Administrativa Contraloría Municipal "w,,: , 

Area Responsable Departamento de Jurídico 

Nombre del Procedimiento Responsabilidades del Servidor Publico 

~--~--~~--~----~------------------------------------~ 
No de ·, .. · Responsable Actividad 
Operación 1' ·. ··... , 

1 

2 

3 

4 

5 

Contralor 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Recepción pliego de hallazgos y 
observaciones del órgano superior de 
fiscalización o quejas de los particulares en 
contra de los servidores públicos y turna al 
departamento jurídico de la Contraloría. 

Inicia el procedimiento respectivo, 
Solicitando a las diferentes áreas los 
informes requeridos. 

Emite oficios, desahoga audiencias de 
pruebas y respectiva. 

Emite oficio en que solicita al supervisor 

jerárquico del presunto responsable 
opinión y acuerdo para la imposición de 
la sanción Respectiva. 

Proyecta la resolución e informa al 
contralor. 
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H. ~.,.-V'lf.:..o.•,E~ro-tC~~',"ST'!Tl.(l~t~-\.1 

~ÁP.CL"l'.\.S T.t-0~0 

Contraloría Municipal 

:-.:>,!~_"'_' -----,-,---,-----,-,------ r::::------:-----:--,-------,------ - :·, , . ~·;;::o:':~;/q?f~n.l.'lliJ~c<U 
Subdirector Revisión integral de expediente y :el ;:;' ¡éf ' 

6 
proyecto de resolución precisandp>l?s : 

r~ ~-·: t 
Observaciones pertinentes pará sü ·· · O 
modificación o en su defect.o aprobación y,·¡,., 
devolución al Jefe de Departamento. ,. :/: · '' 

··J-f ,:. ~ ·: . ' ~ ' . 

Para su impresión final 

1------- - -t-------------- r--·--··---- -----------1 
Contralor 

7 . Autoriza la emisión de la resolución y firma. 

L_ ____ _j___ ________ , __ t__ __________ _______ , _ ________ _ 

1 / 
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?J!~?-12! 

Contralor 

Recepción 
Pliego de cargo 
o quejas. 

..----'-----
Turna al 
departamento 
Jurídico 

~ . ~ . . ' . ' 

Contraloría Municipal <: . • -

12.1. DIAGRAMA DE FLUJO 
. ·/·.:;~ :o 

l i .· ...• ; ·;, , ¡ 
· -~·U··.·-·· 

Responsabilidades del Servidor Publico 

Jefe del área 
Jurídica 

-Inicia procedimiento 
-Solicita Información. 

-Emite citatorio -
Desahoga Audiencia -

Valora prueba 
-Impone sanción 

Solicita Opinión 
y acuerdo 

Proyecta 
Resolución 

Subdirector 

Revisa y Autoriza 

Contralor 

Autoriza y Firma 

FIN 

; ,·,¡ ,l f '. ' 

H. AYVNJAMiENTO :ll1/l ~ L021 

'lbcilr.f.'}{¡)l_¡;,¡, 
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AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL 

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

FORMALIZACIÓN 
~-----------------------------~------------------------------~ 

ACTUALIZÓ 

MENEZ 

VO.BO. 

,-·· . . 
·.• 

'1,, 

·' • 

'. ~ : '- ; '·. . ·. ' 
:. ', . ; ~ . !. : ~ : . 
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ,;li1s CÁRDENAS, TABASQO. 

"201 9, Año del Caudillo del Sur, Erriiliári~Zapéjta 
RAH.-,-tl"A.\'...'E."fTOCO'-o""STIT\..:C!ON.-'L. 

C.4ROESI..$ l/.Q.-'5-CO 
~Olt--2')~1 

APROBADO EN LA SALA DE ES 
ONCE DfAS DEL MES DE CTU 

OCTAVO REGIDOR 

~w;,,:iJJI 
DECJMO REGIDO~ 

. - --~-

c. FRANCISC . ' ESCALANTE o~c,MÜsEG~!LooR 

. H..AVU~7A.t.\!EUT01()18- ::.'():(\ 

. .. >~ ~ . .... ::-, _1{.~1fMori;, .. 
.... .. .. .. .... ........ . 

EL MUNICIPIO DE Ü\IU)ENAS, TABAsC(>, t\L<Jf_ -
-· ·-

··-·--· .... ~ .. .. .... . . .. .. .. . 

' ¡ 

! : : • , ' ' ;l ! \ ' ' , , , . •' : . 1 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ART(CULOS 47 DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO 
DE TABAS Q· EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 
CONSTIT Cl A L MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAl DE 
ORGANI CIÓ PR EDIMIENTOS PARA SU DEBIDA PÚBLICACIÓN Y OBSERVANCIA; A LOS ONCE DfAS DEL MES 

E D 2019, ARA SU PUBLICACIÓN. 

( ~~ '~ 
(n ' t~/ ~ ~ 

OSCAR SA~#J:.L 
SECRETARIO DEL AWNTAMIEI\ITO 


