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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es facilitar la induccién, capacitacién y
adiestramiento del personal de nuevo ingreso, asi como especificar las
capacidades y responsabilidades de cada puesto, que permitan evaluar el

desempenfo de la Direccidén de Proteccidon Ambiental y Desarrollo Sustentable.

ALCANCE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Es comun que las instituciones no le den la importancia requerida o carezcan
de manuales de procedimientos. Esto puede deberse a que no han tenido
tiempo para ello, ni estan del todo definidas sus areas o responsabilidades
departamentales. En otros casos, simplemente no se han visto en la necesidad

de producir un documento para el futuro.

Si se quiere mejorar el desarrollo de las actividades dentro de una institucion,
€s necesario que se revise, cuestione y supervise la forma en que se hace el

trabajo.

Ademas, el nuevo personal requiere guias firmes, escritas, de lo que

comprende su trabajo.

Por otro lado, los manuales de procedimientos operan como los seguros: es

preferible tenerlos y no necesitarlos que necesitarlos y no haberlos elaborado.
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BASE LEGAL

e Ley organica de los Municipios del estado de Tabasco.

* Reglamento de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable para el Municipio de Cardenas, Tabasco.

e Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos

* | ey de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

* Ley General de Responsabilidades Administrativas
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MISION

Aplicar y verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para cada uno
de los procedimientos asignados a la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, con el propésito de contribuir a la consecucién de las

metas y objetivos de este ayuntamiento.

VISION

Ser una Direccion eficiente que coadyuve a agilizar los procesos derivados del
medio ambiente y de un desarrollo sustentable para que sean transparentes y

de calidad, contribuyendo a la mejora continua y comprometido de brindar un
servicio profesional y responsable.
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DESCRIPCION DE PROCESO DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y

DESARROLLO SUSTENTABLE.

ACTIVIDAD

1

Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
| sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal
Anual en la materia, en el que se procure la promocién, cuidado y conservacion de las

riquezas naturales del municipio.

Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de Proteccion Ambiental
de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno y reglamentos emitidos por la

autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

Coadyuvar con los o6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los Sectores
Social y Privado, en la realizacién conjunta y coordinada de acciones de proteccién y
restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion de técnicas y
procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los
recursos naturales del municipio.

Ejercer por delegacion de la Presidenta Municipal, las atribuciones y funciones que en
materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan los
convenios firmados entre la Presidenta Municipal y la Administraciéon Pablica Federal
y/o Estatal.

Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de contaminantes
a la atmoésfera, provenientes de fuentes moéviles que no sean consideradas de
jurisdiccion federal, con la participacién, que, de acuerdo con la legislacion estatal,

corresponda al gobierno del Estado.

Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios'y prestadores de

servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos en organicos,

inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el reusé que sea conducente.
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7

Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion
por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas y luminicas y
olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente, proveniente de fuentes
fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, asi como la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a

las fuentes moviles.

Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura de

la prevencion a través de un programa de capacitacién permanente de las comunidades.

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la Federacion,
en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones lll, IV, VI, y VII de este
articulo.

10

Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y programas de
medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participacion de la sociedad
en los mismos.

11

Participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o actividades de
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su circunscripcién
territorial.

12

Participar en la evaluacién del impacto ambiental de las obras o actividades de
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su circunscripciéon

territorial.

13

Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se realicen para
el mejoramiento de los servicios a la poblacién, considerado en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionadas con las mismas, con el objeto que se apliquen las medidas

que garanticen la integridad de los ecosistemas en que éstas se desarrollen.

14

Preservar y restaurar el equilibrio ecolédgico y la proteccion al ambiente en los centros
de poblacién, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,

limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales.

Fin de proceso
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Desarrollo del proceso de la Subdireccion

ACTIVIDAD

Efectuar visitas o auditorias que sean comisionadas

Revisar los dictamenes técnicos como resultado de las visitas de inspeccion y

verificacién, asi como las resoluciones derivadas de las intervenciones.

Efectuar el desarrollo normativo y su actualizacion a como compete el marco
regulatorio y juridico para el buen desarrollo de recaudaciones del Departamento de

Normatividad seguridad e Impacto Ambiental. I

Impulsar la consolidacion de los sistemas de areas naturales protegidas del municipio
en colaboraciéon de las autoridades Estatales y Federales a través de la ejecucion

seguimiento y evaluacion de la vida silvestre

Efectuar el desarrollo regulatorio en base a los términos legales para efectos de

explicacion a los promoventes del municipio de Cardenas, Tabasco.

{ zonas vulnerables que presente reporte de denuncia ciudadana en &ambitos

Coordinar, conducir y supervisar las auditorias, inspecciones de inmuebles, asi como

ambientales

Realizar reuniones con entidades Estatales y Federales en relacién a los conceptos
ambientales las cuales ayuden a conducir y dirigir todo lo relacionado por la Direccién
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Coadyuvar con el andlisis de la mitigacion para la manera adecuada del reciclado en
el Municipio de Cardenas, Tabasco

Efectuar en coordinacion con el jefe de area de cultura y educaciéon ambiental para
las camparfas de educacién ambiental acordes al marco regulatorio, asi como el

impulsar el 6érgano correcto de gobierno municipal.

10

Coordinar y supervisar las diferentes areas y departamentos de la Direccién en la
ejecucion de sus actividades, funciones, programas y funciones administrativas
aplicando en todo momento el Marco Regulatorio en la materia

Fin de proceso
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Departamento de Seguridad, Normatividad e Impacto Ambiental

ACTIVIDAD

Ejercer las funciones que designe el director que este les instruya

Efectuar visitas o auditorias que sean comisionadas

| Realizar inspecciones o verificaciones para constatar las medidas técnicas y

condicionantes

Elaborar los dictdmenes técnicos como resultado de las visitas de inspeccion y

verificacion, asi como elaborar resoluciones derivadas de las intervenciones.

Controlar y aprobar las funciones que realicen los auditores ambientales externos,
responsabilizarse, controlar el equipo y material, asi como instrumentos de muestreo,

monitoreo, comunicacién y transporte que le sea asignado

Impulsar la consoclidacién de los sistemas de areas naturales protegidas del municipio

en colaboracion de las autoridades estatales y federales a través de la ejecucion
seguimiento y evaluacion de la vida silvestre

| Realizar mecanismo de control para la transparencia de las recaudaciones |

. mensuales esto considerando con lista emitida por la Direccién de Finanzas

Coordinar conducir y supervisar, las auditorias inspecciones de inmuebles, asi como
zonas vulnerables que presente reporte de denuncia ciudadana en ambitos

ambientales

Realizar reuniones con entidades estatales y federales en relacién a los conceptos
ambientales las cuales ayuden a conducir y dirigir todo lo relacionado por la Direccién

de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable |

10

Efectuar programas anuales de actividades al jefe de inspectores los cuales
efectuaran un desarrollo profesional, asi como al igual efectuar capacitaciones al
personal de inspectores supervisores ambientales

1

Efectuar auditorias a los consultores propuestos para el apoyo de elaboraciones de

carpetas ambientales, asi como al igual el desarrollo de cultura la cual se desarrolla

con los ciudadanos del Municipio de Cardenas Tabasco.
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Efectuar un tabulador el cual esta acorde a derecho conforme a la legalidad, asi

como al igual efectuar la actualizaciéon del Reglamento de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable

13

Se efectudé el desarrollo de auditorias, asi como elaboracién de formato para

identificar los consultores propuestos para el trienio 2022/2024 por la Direccidn de

proteccion Ambiental y desarrollo Sustentable

14

| funcionamiento normativo.

Se efectué la revision de documentos de notificaciones esto mejorando el

"Fin de proceso
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Descripcion de Proceso de Ecologia

ACTIVIDAD
1 Ejercer las funciones que designe el director que este les instruya

2 Coordinar los trabajos de las areas de limpia, poda y ornatos, en los diferentes turnos,

contando con la colaboracion de los cabos y personal administrativos

3 | Proponer ordenamientos y disposiciones en materia de ecologia, planificacién de

programas Yy actividades para preservar, restaurar y proteger el medio ambiente.

4 El auxiliar técnico lleva Control de asistencias de los diversos turnos del

departamento, control de justificantes médicos.

5 El cabo, realiza desbasurado de las calles, despolve, desmonte de las calles,

limpieza de contenedores.

6 i Elaboracioén de roles de asignacién de calles a los cabos.

| Fin de proceso
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Procedimiento del Departameénto de Ecologia
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)
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Iniciar
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al Departamento f Ejercer las funciones que le
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h 4

y |

| & T - ; g |
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Descripcion del Proceso de Recoleccion

ACTIVIDAD

El departamento de seguridad, normatividad e impacto ambiental mande el padrén
de empresas y comercio que se regularizan en la direccion de proteccién ambiental

y desarrollo sustentable para la recoleccién de sus residuos.

El departamento de recoleccidén planifica a que empresa realiza la recolecciéon y

planificar las rutas diarias para la recoleccién al municipio.

Proponer ordenamientos y disposiciones en materia de ecologia, planificacién de

programas Yy actividades para preservar, restaurar y proteger el medio ambiente.

Efectuar la recolecciéon de residuos solidos urbanos en el municipio y empresas

reguladas.

Los camiones recolectores al terminar su ruta de recoleccién se dirigen al basurero

municipal a depositar los residuos recolectados.

Se desarroll6 un programa de recoleccion de residuos solidos urbanos en el municipio
de cardenas, donde, se les da servicio a los poblados del plan chontalpa y
comunidades aledanas a la cabecera municipal y de igual forma se mitigan los

basureros a cielo abierto en comunidades.

operacion de maquinaria pesada para la mitigacion de los basureros a cielo abierto.

Fin de proceso

¥ DESARROLLO SIEEN’TIBLE
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PROTECCION

¥ DESARROLLO SEnSTE.N'(lBLE

{

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION ]

Actualizaciones mensual
del padrén de empresas
que se regularizan

La direccion de
proteccién
ambiental, entrega
informacidn al
departamento de
recoleccion,

i
|

4

—
|

Seguimiento de desarrollo de
la planificacién de rutas al

departamento de recoleccion.

Programa de mitigacion de
Basurercs a2 cielo abierto en
el Municipio de Cardenas

t
i

Efectuar las actividades de
recoleccion a empresas,
comercios regularizados y a
la ciudadania cardenense.

Disposicidn final

de los residuos

solidos urbanos
recolectados

Operacion de Maguinaria
pesada para mitigar
basureros a cielo abierto

!
i

Operacion de las rutas de
recoleccicn

L___'""",!

J,

i
= -

Apoyo en el Programa de
descacharrizacion con
Jurisdiccidn Sanitaria

|

|

4

termina
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Formalizacion
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INTRODUCCION

La Coordinacidon de Proteccion Civil, tiene como atribuciones y facultades
fundamentales; planear, coordinar, operar y supervisar en general los subprogramas

basicos de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento en el municipio.

Para lograr estos adjetivos es importante contar con este manual de procedimiento,
instrumento administrativo que permite agilizar las tareas y eficiente las actividades

de la actual administracién, a través de la descripcidn de las actividades secuenciales.

Este documento no es una herramienta cerrada ni estética, es un instrumento en
permanente actualizacién dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los
organos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos

derivados de la dinamica organizacional de la actual administracion.

La coordinacién de proteccion civil, es una de las estructuras organicas del municipio,
cuyo adjetivo principal es la salvaguardar la vida, los bienes y el entorno ecolégico del

municipio.

El presente manual es la version detallada por escrito de los procedimientos a través
de la descripcién de los adjetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos de trabajos a fin de mantener la estructura organizacional adecuada
que permite realizar las funciones, asi como las tareas admirativas especificas que se

ejecutan en la coordinacion de proteccion civil.
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OBJETIVO

AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO -

1
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CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
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Proteger a la persona, sociedad y su entorno ante la eventualidad de los riesgos que

representan los peligros naturales o antropogénicos, a través de la estrategia de

gestion de riesgo de desastres y el fomento de la capacidad de adaptacion, auxilio y

restablecimiento de la poblacién.
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AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO
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CARDENAS
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Garantizar seguridad a la poblacién, a través de una adecuada gestién integral de

riesgo y la inclusion de la cultura de proteccién civil, mediante el uso de los recursos

cientificos y tecnolégicos; con la finalidad de salvaguardar la vida, la integridad, el

patrimonio y su entorno.

VISION

Ser una institucion multidisciplinaria e incluyente, especializada y eficaz, que, a través

de la transversalidad con instituciones publicas, privadas y sociales, impacte en la

reduccion del riesgo de desastres, creando una sociedad resiliente.
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Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CAPITULO XV QUATER. De la Coordinacién de Proteccién Civil Articulo 94.
quiquies, - A la Coordinacion de Proteccion Civil le corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

I. Elaborar el proyecto de Reglamento Municipal de Proteccion Civil y presentarlo al

Cabildo, para su aprobacién, en su caso, y su aplicacién correspondiente;
Reformado P.O. 7847 Spto. C 18-Nov-2017

Il. Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y materiales
disponibles en el Municipio, para hacer frente a un riesgo, alto riesgo, emergencia o

desastre y coordinar su manejo;

[ll. Proponer al Presidente Municipal, asi como coordinar y ejecutar las acciones de
auxilio y recuperacién para hacer frente a las consecuencias de una emergencia o

desastre;

IV. Coordinar sus funciones con otras autoridades municipales, estatales y federales

similares;

V. Promover la instalacién y operacion de los centros de acopio de recursos y

abastecimientos, para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada;
VI. Fomentar acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil;

VII. Coadyuvar en la promocion de la cultura de proteccion civil;
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VIIl. Proponer las medidas y los instrumentos que permitan el establecimiento de
eficientes y oportunos canales de colaboracién entre la Federacion, el Estado y otros

Municipios en materia de proteccién civil;

IX. ldentificar los altos riesgos que se presenten en el Estado, y emitir las

recomendaciones necesarias, integrando el Atlas de Riesgo Municipal;

X. Elaborar los proyectos del Programa y del Plan de Emergencia Municipal de

Proteccién Civil;
XI. Promover la creacion de grupos voluntarios de proteccion civil y llevar su registro;

XIl. Formular la evaluacion inicial de la magnitud de la contingencia, en caso de alto
riesgo, emergencia o desastre, presentando de inmediato esta informacion al
Presidente Municipal y en su caso, a las autoridades estatales y federales

competentes;
Reformado P.O. 7847 Spto. C 18-Nov-2017

XIll. Realizar la inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de competencia

municipal, que por su operatividad representen algun riesgo para la sociedad;

XIV. Desarrollar las acciones aprobadas por el Sistema Municipal de Proteccién Civil
y el Consejo Municipal de Proteccion Civil; y

XV. Las demas que senale esta Ley y otras disposiciones aplicables.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ey



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

29

AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO .
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL CA‘RDENAS

MARCO LEGAL

El marco legal estad representado por las disposiciones juridicas relacionadas por

orden jerarquico, que dan origen a las actividades de la Coordinacién de Proteccién

Civil, que establecen su creacion y sus atribuciones, asi como aquellas que regulan

su funcionamiento.

Para la Coordinacién de Proteccidn Civil son las siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de General de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Cardenas, Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Ingreso del Municipio de Cardenas, Tabasco.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCRESO Y BIENESTAR
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COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Nombre del procedimiento: Simulacros

Objetivo: Evaluar el funcionamiento de los sistemas establecidos ante una

emergencia

Fundamento Legal: Reglamento de proteccién civil municipal

Politicas de operacidn: Realizar de solicitud por escrito. El personal debera estar

uniformado al realizar la inspeccién.

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia

AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO @. :
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL CARDENAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRosaEseY SiNESTan

ACTIVIDAD

| Interesado acude a Proteccién y solicita la informacién para llevar a cabo

un simulacro.

El Auxiliar Administrativo proporciona la informacion sobre la solicitud

para llevar a cabo el simulacro.

Interesado recibe informacién y procede a realizar la solicitud y la

presenta en oficialia de partes.

Auxiliar administrativo recibe la solicitud, por parte de oficialia de partes,

la captura y la turna al Director del Area

Coordinador de proteccion civil Recibe la solicitud, agenda y lo turna con
el personal indicado.

Personal de proteccién civil recibe la solicitud y la agenda para acudir al

simulacro.

~J

Personal de proteccién civil Realiza una reunién con los interesados,

para la evolucion de las areas de oportunidad

Interesado Realiza una reunion con los interesados, para la evolucion de
las areas de oportunidad.

Archiva la solicitud conjuntamente con la evolucion.

Fin
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AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO .
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Nombre del procedimiento: Inspecciones a Negocios, Escuelas e Industrias
Objetivo: Mitigar o disminuir los riesgos y evitar que una emergencia quede sin
control. - |

Politica de operacion: Realizar solicitud por escrito. El personal debera estar
uniformado al realizar la inspeccion.

Descripcién del procedimiento de Inspecciones a Negocios, Escuelas e Industrias

r ACTIVIDAD

1 La Coordinacién de Proteccion Civil Municipal, emite una invitacién a las
escuelas, negocios e industrias para que se acerquen a las oficinas de la
Coordinacién de proteccioén Civil.

2 | El contribuyente se acerca para dialogar con el Coordinador.

3 | El Coordinador de Proteccion Civil da parte al area de inspectores, para

agendar y poder realizar la inspeccion de verificacion al inmueble.

4 | Se realiza la inspeccion y levantamiento del acta circunstanciada al
contribuyente, en la cual se notifican las adecuaciones o mejoras que se |

tienen que realizar en el inmueble (en el caso que lo requieran).

5 | La Coordinacion de Proteccién Civil emite un pase de caja, conforme a

los datos recabados por los inspectores.

6 | Se presenta un programa interno por parte del Consultor de la empresa,

para poder emitir la Constancia con vigencia de un aro fiscal.

7 | El Contribuyente realiza el pago correspondiente en la Direccion de
Finanzas Municipal y presenta una copia en la Coordinacién de
Proteccion Civil.

8 | La Coordinacién de Proteccion Civil Municipal, emite una Constancia la
cual es valida por un ano fiscal.
Fin

AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO ()]
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCRESD Y BENSTAR
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Descripcion del Procedimiento de Inspecciones a Negocios, Escuelas e Industrias
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades del Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en el municipio de Cardenas,

asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad.

Contempla la red de procesos del DIF Cardenas, el desarrollo de procedimientos
con sus respectivos diagramas de flujo. Es importante sefialar, que este documento
estd sujeto a actualizacién en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica del DIF Cardenas, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2021 - 2024

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar el trabajo institucional del DIF Cardenas, estableciendo la guia detallada y
las relaciones que vinculan a cada una de las areas que lo integran, para obtener
los mejores resultados de los elementos actuales y los que se integran de nuevo

ingreso.

Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal. Especificando las
cépacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo, departamento o de

toda la institucion.
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MARCO JURIDICO

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco

Cadigo Penal para el Estado de Tabasco

Condiciones generales de trabajo del estado (SUTSET)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion politica del estado libre y soberano de Tabasco
Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion
contra la Mujer

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco

Ley de Educacién del Estado de Tabasco

Ley de Fomento Econémico del Estado de Tabasco

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién Cuidado y Desarrolio
Integral Infantil en el Estado de Tabasco

Ley de Proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados
del Estado de Tabasco

Ley de responsabilidades de los servidores publicos

Ley de Salud del Estado de Tabasco

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia
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Ley General de los derechos de nifas, nifos y adolescentes ~

Ley general de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y
desarrollo integral infantil '

Ley General de Proteccidén de Datos Personales

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley para la Prevencién y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar del
Estado de Tabasco

Ley para la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
Ley que Garantiza la Entrega de Utiles Escolares en el Estado de Tabasco
Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado
de Tabasco

Ley de los trabajadores al servicio del estado de Tabasco

Manual de entrega recepcién del municipio de Cardenas Tabasco

Manual de organizacion del Ayuntamiento de Cardenas Tabasco
Reglamento de la ley de transparencia

Reglamento del Desarrollo Integral de la Familia de Tabasco

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Cardenas Tabasco.
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PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Procedimiento de Pension Alimenticia

Actividad

—_

Madre de familia presenta denuncia, solicitando la pension alimenticia para uno o
varios hijos

El procurador o uno de sus auxiliares, envia citatorio al inculpado

Se realiza careo de las partes

Si se llega a un acuerdo, se firma el Convenio

Si no hay acuerdo, se procede a la instancia civil 0 penal

Personal del DIF Municipal da seguimiento a las instancias civil o penal

Se dicta sentencia

0=~ |05 W IN

Fin del procedimiento
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CARDENAS
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| Procedimiento de Pensién Alimenticia

Oficina del DIF Municipal Juez

Se recibe denuncia de
madre de familia

El procurador envia
1 ditatorio al inculpado

h 4

Se realiza careo de pares |

v

Se enviz a la instanciz l

civil o penal

«_ Hay Acuerdo?'_‘,.\_ Ne—»
Se da seguimiento a la ‘ |
instancia civil o penal | Si
|
|
h 4

Se firma el Convenio

Se dicta sentencia

b 4

1 erminar -+
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FAMILIA Y BIENESTAR

Maltrato infantil

Actividad

Se recibe denuncia andénima

Se da entrada a la denuncia y se realiza trabajo social

Se cita a los responsables del menor

Se realiza careo de las partes

Se envia a valoracion psicolégica a los responsables

Se envia a valoracion psicologica al menor

Se realiza acta compromiso

Se le da seguimiento domiciliario

Se realiza seguimiento psicolégico

=| ]| 0| N| Of ;| A W] N| =

0 | Fin del procedimiento
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Procedimiento de Maltrato Infantil
Oficina del DIF Municipal _ Responsables Menor
E Recibe denundia andnima Reciben valoracion 1 Recbe valoracion i
i - psicoidgica i b psicoldgica ]
|
| 1
] : ez ]
i Se realiza trabajo social F i
1 A {
Se dta alos responsables ; :
4
Se realiza cares entre las | -
partes : I : !
i i
J’ A l_——_ :
: Lons . — H
e elabora_acta -*_‘ Se ii:g:z;em - _i Selepi?;ég;ilgen!o i
compromiso : 1
S W :
=5 j
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.

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Convenio de guarda y custodia provisional

Actividad

| Comparece una de las partes ante la PROFADE

Se envia citatorio a quien tenga a su cargo el menor

Comparecen ambas partes

| Se realiza un careo

I Se envia a valoracion psicologica a los padres

Se realiza trabajo social a domicilio en ambas partes

Se agenda cita nuevamente

Se valora la situaciéon

|-

1
2
3
4
5
6 | Se envia a valoracién psicologica al menor
=
8
9
1
1

0 | Se realiza convenio de guarda y custodia provisional
1 | Fin del procedimiento
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[ 1

EH A s 2 gcin i
i Procedimiento de Guarda y Custodia Provisional

_ | |

Oficina del DIF Municipal ] Padres 1 Menor !

i i

......... =

: [

i i £ ]

i i 1 P

i Redibe denuncia por una | _y  Seenvia valoracién Recibe valoracion ! '

J de las partes : psicoldgica a los padres psicoldgica |

1 l : b

: v ;

Se envia dtatono a guién . Se realiza trabajo social a : b

esté a cargo del menor | domicilio de ambas partes i

: !

Se cita y comparecen | i Se agenda nuevamente ] i

ambas partes : : i

. {

| T i !

b 1 i

Se realiza careo entre las | ) i i

partes i I i i

. :

Comparecen ambas partes H {

i i ]

- i | ¢ 4

i b

. ; i

Se valom la stuacion | $ i

i

|

_ 1 L S f

J Se realiza convenio de 1 | E ‘I‘

guarda y custodia |- . TP Terminar ] i

/ |
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PROGRAMA DE ATENCION A NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES EN RIESGO (P.A.N.N.A.R.)
Talleres, platicas y/o conferencias para alumnos de J.N., Primarias, Secundarias y
Preparatorias
Actividad
1 ; Puede ser que los directores de escuelas o supervisores soliciten al DIF Municipal
| estos talleres, platicas o conferencias, de acuerdo a la problematica que se esté
presentando en el plantel.

2 | Puede ser que personal de la Coordinacion PANNAR platique con los directores de
escuelas, exponiendo el catalogo de las diferentes tematicas y acuerden impartir
alguna o algunas de ellas.

3 | Se inician formalmente las platicas, talleres o conferencias, con los grupos
agendados.

4 | Paralelamente se inician platicas o charlas con los padres y madres de familia,
mismas que se dan por terminadas después de una o dos sesiones.

5 | En ocasiones también se inician platicas relacionadas con principios y valores
dirigidas a maestros, mismas que terminan en una sola sesion.

6 | Después de 4 o 5 sesiones, se dan por terminados los trabajos con los alumnos,
mismos que normalmente culminan con una reflexién o dinamica de grupo.

7 | Después de realizar estos trabajos, se hace un reporte con evidencias y se envia a |
la Coordinacién Estatal del Programa PANNAR en los formatos correspondientes.

8 | Dicha informacién se envia normalmente a través de correo electronico a la
Coordinacion Estatal PANNAR.
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9 | Se envia un informe narrativo a la Coordinacién General del DIF y al Enlace de |

Transparencia.

10 Lé coordinacion estatal PAN NAR envia acuse de rec;ibido

11 | La coordinacion estatal PANNAR envia trabajos que deben realizarse en todo el

afo, de acuerdo al calendario de actividades estatales.

Procedimiento de Talleres, Piaficas y Conferencias para Alumnos de Jardin de Nifios, Escuela Primaria, Secundaria y/o Bachiller

i unici cordinacion i cuela res de Familia aestros
Oficina del DIF Municipal C de PANNAR En la Escuel Padres de Famil Maestr
% i = ™ g o e T R —J- e et B
{ m::_/ ciestalie b Coomratnod [Seinican ormaimenteios] | ["c
PANNAR platican con los |y Ebajes pam imparty bs | LJ MT:.‘MWM .3 | Se inican paralelamente
> Directores delas escuslas y i panls gupas | f e tamia el |
exponen & catdlogo de lis M I !
dferertes temdfcas a vatar | v v v
e = . > | I
Despuésde 05 | ]
2 | Después de una o dos |
£ Director ¢ b escuela 0 I De comis lo cinedh i I sesiones se dan por || sesiones se dan per Normaiments con b
t superveor, solicits taller, piatics o calendariy de actvdades para - 1 «knmeulm:ni! | |tesminades. s vabaos con r maestros s mparte nala
| conferenca de acuerdca la et o dteees | Goe o 4| lbs padtesy madresoe | misunasedin
: probiemésea presene mel | - - |'“'"'"::'m“-' famia ]
ante | = e . | | |

Coontinacién estatal de PANNAR |
envia acusede recbido, con las 4+— |
ooservacionss s las hubmra [

T Se envia a tavis e cormo
electrinice dicha informadién con
eddencia, a la coordination |

i esiatal de PANNAR

' Redbe informe namitivo de

| actividedes y 2 su vezse t hace 4
{demum
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PROGRAMA DE ATENCION A NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES EN RIESGO (P.A.N.N.A.R.)

Eleccién del Nifio Difusor

Actividad

La Coordinacion Estatal PANNAR capacita personal y entrega los lineamentos a los

municipios para la eleccion del nifio difusor.

PANNAR Municipal inicia impartiendo los talleres sobre derechos infantiles en las

escuelas participantes.

Los nifios participan en la difusion de sus derechos, de acuerdo a la tematica

enviada por la Coordinacion Estatal.

En las escuelas participantes se realiza un concurso inter-escolar, para elegir el

mejor proyecto.

Una vez electo el nifio difusor municipal, se le prepara para el concurso estatal.

Se le capacita para su particion escolar

Se realiza el concurso estatal, donde cada uno de ellos presenta su proyecto

| ~| ;| U,

Los nifios difusores municipales eligen entre ellos a quien sera el nifio difusor del

Estado, como también a un segundo y tercer lugar.

Si por algin motivo el ganador no acepta ser el nifio difusor estatal, quien gano el

segundo lugar ocupa el cargo.

10

Cada participante recibe un premio y ademas un regalo de cada uno de los

municipios.
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11 | El ganador del concurso estatal, tiene la oportunidad de participar en el concurso |
nacional.

42 | Fin del procedimiento
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PROGRESOY BENESTAR FAMILIA Y BIENESTAR
| Proceso de Eleccion del nifo difusor
: 5

_Coordinacién Estatal de PANNAR PPANNAR Municipal ] Escuela

i |'

PPANNAR  municipal  inidal ¢ Los nifios participantes elaboran un ;

o | impartiendo los  lalleres  sobref 1 Jiproyecdc de difusion de sus i

"|derechos infantiles, en escuelas| 3 derechos, sobre |2 tematical J

participantes 2 enviada por la Coordinacion Estatal t

Y, o Los alunmos patticipanies se }

I;P:a?n:ceﬁi:al )" P?;N;I: 18e realza un concurso Inter) rednen en una escuela para hacer| :

Eneamientos a los municipios para jescuela, pam elegir el proyeciod— ks p fas de sus proyectos y ;

1 eliccion dil iAo dfiece que los representard £ €elegir el mejor, que serd el nifo b

: i : F difusor municipal i

. j

Una vez electo el nifio difusor 3 i

municipal, se prepara para el 3 :

coneurso estatal. H

1 3 :

iSe capacita & nifo difusor = !_

{municipal, para su participacién en| 2 ]

1 el concurso estatal {

3 ‘. !

Se realiza el concurso estatal, g OO E:

donde cada uno de ellos presentare e H

SU proyecto H

T :

Los nifios difusores efijen entre - ;

; elios, a quien sera el nifo difusor : i .

ik del Estado : 1El ganador del concurso estatal, !

; - tiene la oportunidad de participar '

S + Pl e el concurso nacional

Se elige entre ellos un segundo)| J R AR A v

lugar % i

fl Terminar ) 0

Se elige entre ellos un tercer jugar = I

|
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2021 - 2024

Terapia psicologica

Actividad

-

En la imparticion de talleres en las escuelas, se detectan nifios que requieren

atencion personalizada

Los padres o madres de familia, reportan problemas conductuales de sus hijos y
solicitan el apoyo del DIF Municipal a traves de PANNAR

Se entrevista a los padres del menor

Se le proporciona terapia psicolégica al nifio, nifia o adolescente

Este proceso puede llevar de 7 a 10 se sesiones

D ;| bl W

En periodo vacacional se imparte una conferencia a padres y alumnos que han
recibido estas sesiones

Fin del procedimiento
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| Terapia psicologica ]
, - ] N Alumnos {Nifia, Nif
Oficinas del DIF Municipal Escuela i Padres de familia umnos {Nifia, Nifio o
: Adolecente)
i S
/ i \ © &0 b imperdén de los
'\\ 5 iTdleres en las Escuelas, sel :
T— — A gaebenan nifos que requieren & 4
Jlatenr:ién personalizada Ee
Los padres o mades de famila ':
reportan problemas conduchuales en 4
sus hijos
Se revisan los casos y se acude a : 3
fas escueias £
¥ : i 5
Detectatios 1os casos, s& platica con L 5158 inicia oo una ismalos] ise FIUDOICENLATL ted e
los padres B 7"l padres 5 gl de R
| . Dependiends del casa, el]
| i p + proceso puede durar g 7
En periodo vacacional se imparte T 4 3 a 10 sesiones
una ia & padres y ak + - - 4 -
gue han recbids las sesiones & ¥ &
——— L ;
1 v 1
FET ﬁ 3
£ f -
= > Terminar
L L4 ]
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Canalizacion al Centro de Atencién Primaria en Adicciones

_ Actividad

El paciente llega a las instalaciones del programa PANNAR del DIF Municipal

El padre o madre del paciente, solicitan ayuda en la Coordinacion del PANNAR

Se realiza la primera sesion

Bl N -

Si el paciente presenta problema psiquiatrico, se canaliza al area de psiquiatria del
Hospital General Cardenas

Si el paciente presenta problemas de alcoholismo, se le proporciona informacion

para que elija que grupo de alcohélicos andnimos le conviene

Si el paciente presenta problemas de drogadiccién, su caso es canalizado al Centro

de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA) de esta ciudad de Cardenas

Fin del procedimiento !




27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

58

g Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Desarrollo Integral'de la Familia ’

CARDENAS | Gamitin 4 Bicacsta
2021 - 2024

DIF

CARDENAS
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Canalizacion al Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA)

Oficinas del DIF Municipal /Coordinacion del PANNAR A
Cardenas

Area de Psiquiatria Hospital Centro de Atencion Primariz en [

Adicciones (CAPA)

El paciente llepa a las inma.hnionesg
de PANNAR y planea su
problemafica [

-' v

II

" ; X |t

Se realiza la pimera sesidn ‘
I

...... ——

£n periodo vacational se imparte|
una conferenca a padres y alumnos
| que han recibido las sesiones

: | Psiquitfico

L Tene problemas el
pacens?

~T=Drogadiccion o scoholisme

] I :
El padre o madre del paciente buscal 2 : 2 " 15e canafiza por ofico al Centro deff
4 e Se candiza al drea de psiguatia i # ity rhi
ayuda para su hje en Ia b —» Z M Afencitn Primaria en Adicciones
Coordinaskin de PANNAR ] el Hospital General Cérdenas i i (CAPA) [
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ACADEMIA DIF “AMERICA MEZA DE MONTEJO”

Inscripcion al Sistema de Preparatoria Abierta

Actividad E

En periodo vacacional se realiza publicidad al periodo de inscripcion del nuevo ciclo

escolar

Para ello se utilizan diferentes estrategias, tales como: Publicidad a través de
perifoneo, a través de volantes (dipticos, tripticos, lonas colocadas en lugares

estratégicos, publicidad en redes sociales, etc.

Se inicia el proceso de inscripcion con la recepcion de documentos

Se lleva a cabo la inauguracion del nuevo ciclo escolar para ambos turnos

Se imparten clases en los turnos matutino y vespertino y los dias sabados, para el

sistema de preparatoria abierta

Se cuenta con las especialidades de: Corte y Confeccion, Cultora de Belleza y
Cocina y Reposteria

Se realiza ceremonia de graduacion y de fin de ciclo escolar

Fin del procedimiento
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| Inscripcion al Sistema de Preparatoria Abierta

Oficinas del DIF Municipal

T STREPE T S ST

\f Iniciar

En vacaciones de verano se hace

s:{nggs:g c?é ge&r:&d); rde inscripgion - ri, tripticos, tabloides, etc) ;
14

Lh'; Redes sodales |

E -

Se inicia el proceso de inscripdon
con la recepcion de documentos

h 4

Se realiza ceremonia de
inauguracion del nuevo ciclo escolar

i

v
Se incian s dases bs dias Entre semana, ¥ dependiendo  del
sébados en horario de 8:00 a 13:30 ] MOdulo que esté cursando el alurmo,
Foiae 1hay asesorias de lunes a viemes en

| horario de: 14:00 - 19:10 horas
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A
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CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Inscripcién a especialidades técnicas

Actividad

escolar

1 | En periodo vacacional se realiza publicidad al periodo de inscripcién del nuevo ciclo

.| estratégicos, publicidad en redes sociales, etc.)

2 | Para ello se utilizan diferentes estrategias, tales como: Publicidad a través de

perifoneo, a través de volantes (dipticos, tripticos, lonas colocadas en lugares

Se inicia el proceso de inscripcién con la recepcion de documentos

4 | Se lleva a cabo la inauguracién del nuevo ciclo escolar para ambos turnos

Cultora de Belleza y Cocina y Reposteria

Se imparten clases en los turnos matutino y vespertino, de: corte y confeccién,

6 | Se realiza ceremonia de graduacion y de fin de ciclo escolar

Fin del procedimiento
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a

J
2FIAF

IF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Inscripcion a especialidades técnicas

DIF Municipal

En vacacicnes de verano se hace I e Fr
publcidad a periodo de hscrptn A v |
del nuevo ciclo escolar 1 ke

I
- Redes sociales |
i

¥

Se inicia el proceso de inseripcion
con larecepcion de documentos

¥

Se realiza ceremonia de
inauguracidn  del nuevo cico
escolar, en ambos furmos

| Se imparten clases en los tunos
matuting y vespertino

L 4

Se realiza ceremonia de graduacion
¥ de fin de cido escolar
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e Famiti y Blesssten CARDENAS
2021 - 2024
Proceso de certificacion
Actividad

1 | Aplicacién de examen publico por parte de CENEVAL

2 | Se espera documentacion por parte de la SEP en el mes de septiembre

3 | Recibida la documentacion, se firma y sella

4 | Se envia documentacion a la SEP a Villahermosa Tab., para firma de los Jefes

5 | Ya con las firmas y selles respectivos, se envian de nueva cuenta a la Academia
DIF, para su entrega

6 | Las maestras de grupo se encargan de contactar a las alumnas para que pasen a
la Direccion de la Academia DIF por sus documentos

7 | Las alumnas reciben documentos oficiales gue acreditan sus conocimientos

Fin del procedimiento
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CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
ORI ML 331 -

ar
e
s
SF

CARDENAS

‘FAMILIA Y BIENESTAR

Proceso de certificacion

| Proceso de certificacion

CENEVAL Academia DIF Municipal SEP Villahermosa ;
i
i'.
Iniciar
: T T _TT‘:'-:/
4
h 4
1 - 1S8e espera recibiri
| Aplicacion de examen plblico por| i dot i6n peor parte de
parte de CENEVAL ] {la SEP, en el mes de .
i {septiembre b
: t
1
; i
|Rechida la documentacian, .
|sefima y sella
o "]"' IS ; iSe envia documentacion a
ila SEP en Vilahemosa

1" i Tabasco, para fima de os
I fRespomabiea

ilas maestras de grupo se
jencargan de contectar 2 las

Ya con las firmas y sellos|

iDireccion de Iz Academia DIF

Jalumnas, para que pasen a |a

respectivos, se erwian dej
nueva cuenta a la Academia
DIF para su entrega

|documentcs  oficiales que
J acreditan sus conodimientos

por sus documentos
iLas alumnas reciben
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Proceso de pago de inscripcion, reinscripcién y colegiaturas

Actividad

1 | La Direccidn de la Academia DIF a través de su personal, otorga al alumno, pase de

caja

2 | Con el pase de caja en mano, las alumnas hacen el pago respectivo en el
departamento de administracion del DIF Municipal

3 | Administracion del DIF expide un recibo foliado con firma y sello a nombre de Ia

alumna

4 | Las alumnas entregan una copia del recibo en la Direccién de la Academia DIF, para

efectos de control interno

5 | Fin del procedimiento
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas

Desarrollo Integral de la Familia

Famdlia ¢ Biencstar

2021 - 2024

DIF

CARDENAS

FAMILIA ¥ BIENESTAR

 Procedimiento de pago de inscripcién, reinscripcion y colegiaturas

1

Direccion de la Academia DIF

La Direccién de k2 Academia DIF a

Alumno

través de su personal, oloman al
alumne pase de caja

La alumna enfrega una copia del
recibo en la Direccidn de la

|
|

Con el pase de caje en mano, |2 alumna

» hace el pago o an el

1

Direccion del DIF Municipal
{Departamento de
Admnistracion)

| Administracién del DIF expide un

recibo fofado, con frma y salio a

o de ini ion del DIF
Municipal

‘| nambre de la alumna

i
I
E:

Academia DIF, para efeclos dej
contro! imerno

h 4

/.____
L Terminar [
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SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)

Actividades de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA

Actividad

Los directores de escuelas o supervisores solicitan talleres, platicas o conferencias,
de acuerdo a la problematica que presente el plantel

Personal de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA platica con los directores de
escuelas y exponen el catalogo de las diferentes tematicas que imparten

De comun acuerdo disefian un calendario de actividades para impartir los diferentes
temas

| Se inician formalmente los trabajos para impartir las platicas, talleres o conferencias,
a los grupos agendados

Se trabaja en Coordinaciéon con la SEDENA, Policia Federal y Municipal, para
realizar proximidad social

Se trabaja en Coordinacién con los Sistemas DIF y Secretaria de Salud, en
campanas y réplicas de actividades estatales y nacionales

Dependiendo del tema y la necesidad de la escuela, se adapta la actividad a lo

solicitado

Se agenda fecha y se imparte |a platica, taller o conferencia

Fin del proceso
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2021 - 2024

FAMILIA Y BIENESTAR

Actividades de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA

Instalaciones del DIF Municipal (SIPINNA)

Federal y Municipal

Sistemas DIF, Secretaria de
Salud

solicitan pldticas, talleres o conferencias, de
acuerdo a la problematica que se presente en ef

Los drectores de escudas o supendsores,|

plantel

Personal de |a Secretaria Ejecutiva de SIPINNA
platica con los directores de escuelas y exponen
el catdlogo de las diferentes temdticas que
imparien

De comin acuerdo disefian un o de

i
% Coordinacion SEDENA/Policia
i

7 -

aclividades, para impartir los diferentes emas

il

Se inician formaimente los trabajos para impartir|

las platicas, talieres o conferencias, a los grupes;

agendados

Dependiendo del tema y la necesidad de la
escuda, se adapta la actividad a lo solidtado

v

conferencia

Se agenda fecha y se impane la pldtica, taller o :

: | |Se tabda en Coordinagén con lal | Sggtg‘;nﬁja;: %m“".:"’gem“s '“‘:5 :

: = SEDENA, F‘glma Federal y Municipal, para g P campaﬁés ¥ ienlicas ﬂe z
I realizar proximidad social : o : Fiik
I [
s ;
4 [3
B pemsee——
T \

" Terminar }
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PROGRESO Y BIENESTAR
e e

2021 - 2024

FAMILIA Y BIENESTAR -

Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA

Actividad

Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades competentes de
la administracion publica municipal

Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal, para someterlo a consideracion |
de los miembros del sistema

Llevar a cabo el seguimiento de la ejecucion del programa municipal

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion y operacion, del Sistema
Municipal de Proteccion Integral

Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion Integral

Apoyar al Sistema Municipal de Proteccion Integral, en la ejecucién y seguimiento
de los acuerdos y resoluciones emitidas

Elaborar convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion, con instancias
publicas o privadas, nacionales e internacionales

Administrar el Sistema de Informacién a nivel Municipal

Asesorar y apoyar a las autoridades estatales que lo requieran, para el ejercicio de
sus atribuciones

10

Informar cada tres meses al Sistema Municipal de Proteccion Integral y a su
Presidente, sobre las actividades realizadas

11

Coadyuvar en la adopcién y consolidacion del Sistema Municipal de Proteccion
Integral

12

Participar en la elaboracion del Programa Municipal

13

Las demas que le encomiende el Presidente o el Sistema Municipal de Proteccion
Integral
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PROGRESO Y BIENESTAR
CONRANG MBS JT) - THT

Famdlia ¢ Blewcstan
2021 - 2024

DIF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Procedimiento de Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA

Direccion del DIF Municipal

Coordinar las acciones dentro oe las

o 4
competentes de |la Administragon|

Publica Munidpal

h 4

Elaborar anteproyecto del Programal

Municipal, para someterle a
consideracion de los miembros del
sistema

v

Eisborar y mantener aciualizado ef
manual de organizacion y operadon
dei Sistema Municipal de Protecgion
Integral

y

Apoyar al Sistema Municipal de
Proteccion integral, en la ejecudon
¥y seguimiento de los acuerdos vyl
resoluciones emifidas

¥

Elaborar cx ios de

publicas y privadas, nacionales e|

y concertacién con  instancias)

—»

Coady en la adopddn vy
consdidadén del Sistema Municipal
de Proteccion Integral

internacicnaies

Participar en la elaboracion delg

Administrar &  Sistema  de|
Informacién Municipal | programa Municipal
1
1 |
e e, £ S Pt
v .

esiatales que b requieran, parz el
ejercicio de sus atrbudones

Asesorar y apoyar a las autoridades|

Las demas que le encomiende ell
. Siet, A i vnin

o el

|de Proteccion integral

su Presi scbre sus

!

Informar cada tres mesas al Sistema)-
Munidpal de Proteccién integral y af—

A4

Terminar J
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Ter1 - T

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Inscripcion a Talleres Comunitarios

Actividad

1 En vacaciones de verano se realiza publicidad al periodo de inscripcidén de los

diferentes Talleres Comunitarios.

2 | Para ello se realiza perifoneo, publicidad impresa como dipticos, tripticos, redes
sociales, etc. Se colocan lonas en lugares estratégicos de la ciudad.

Una semana antes del inicio de clases, se recibe documentacion.

Se integran los grupos de acuerdo a la especialidad que desean cursar y al lugar

donde viven.

L 5 | Fin del procedimiento
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PROGRESQ Y BIENESTAR
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NTRETY
rise

DIF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

| Inscripcion a Talleres Comunitarios

Direccion del DIF Municipal

peere s

h 4

gEn vacaciones de verano se hace

ide les diferentes  Taleres

i publicidad al periodo de inscripcion|

]
—® Perifoneo —‘

| Comuniitarios

r

Unz semana antes del inico de
clases serecibe documentacion

Y

Se integran los grupos de acuerde a
la especialidad que desean cursary
al lugar donde viven

hd

= "% lonas tabloides, etc.)
Lq Redes sociales |
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CARDENAS Tl 4 Blccestr CARDENAS

2021 - 2024

Inscripcion a Talleres Comunitarios

Actividad |

Se recibe solicitud del delegado municipal

Se realiza reunion de trabajo con las maestras, para ver disponibilidad

¢ Hay maestra disponible?

Si la respuesta es si,

Se realiza una reunion con el Delegado Municipal y alumnas interesadas

D G K| W N =

Las interesadas y el Delegado Municipal, buscan un lugar apropiado para iniciar las |

clases

Se realiza un pequefio evento de inauguracién del Taller, con las Autoridades

Municipales

Se inician formalmente las clases, de acuerdo al Calendario Oficial de la SEP

Termina el tramite

10

Si la respuesta es negativa

11

Se notifica al delegado municipal y termina el tramite
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A
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CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Apertura de Taller Comunitario

Oficina del DIF Municipal

Delegado Municipal

Se recibe soliditud del
Delegado Municipal

Se realiza reunion de
trabajo con las Maestras,
para ver dispenibilidad

. 'gHay Maestras -

{ Iniciar |

ESe notfica al Delegado Municipal y|
1culmina el tAmite

NO ﬁ
15e realiza una rewnién con|

|el Delegado Municpal yi
| alumnas interesadas

Las interesadas y elf
Delegado Municipal, |-

7., disponibles? "

-

| buscan un lugar apropiadol
{para iniciar |as dases s

sl

|

{5e realiza un pequenof

| evento de inauguracion del
| Tailer, con las Autoridades
11 Municipales

¥
1Se inician formalmente jas|
dases, de acuerdo all
| Calendano Ofical de la
SEP

Terminar  je—
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2021 - 2024

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Servicio de transporte a los departamentos y areas que integran el DIF Municipal

Actividad

1 | Se realiza solicitud de transporte dirigida al administrador del DIF Municipal,

sefialando fecha, hora y destino

2 | El administrador contacta al Encargado de Transportes, a fin de realizar el servicio

solicitado

El chofer verifica que el vehiculo se encuentre en 6ptimas condiciones

4 | El encargado de transportes se comunica con el solicitante, para informarle que se |
le otorgara el servicio

5 | Se realiza el servicio y el chofer se reporta con el Encargado de Transportes,

informandole los pormenores del viaje

6 | Fin del procedimiento
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FTen

Servicio de Transporte
Direccion del DIF Municipal Encargado de Transporte Chafer Solicitante
' Y
i Inictar |
/
i o} i oo wper, 5 dor—{ || S0l vetic ue o vrco s
I - aotbnaiel swvidio sl ade tencuentre en dplimas condidones
i ¥ . - - 1
| Se realra sofictud de transpode,
dirgide al administrador del DiF|
Municpal sefidando fecha, hora y 5 |
{ destino. g r
: 16 en_mgzado de tramspone se Se reaiizz ef senvicie y &l chofer se
icomuniza con el sofctente, pam reporta con el Enc de Transpode, |
nformate que se le otopard el informdrciole jos pommenores  del
Y | . isenidn | viaje
B adminktrador  contects  alf X ——— e
Encargade de Trnsporte, & 6n de—
realizar e senvido sofcitado |
—_— |
e e i Recbe notficacion de que rechicd).
¢ senida
| : - s [ i
{Retbe informe de ks F
:miizadas i
i ;_
] J(/
1 Terminar le
! / i
L N i
|
I3
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CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Credencial Nacional para Personas con Discapacidad (CRENAPED)

Actividad

Recepciodn del solicitante y entrega de requisitos

Se recibe documentacion para iniciar el expediente

Gestionar ante el CREE el apoyo para la credencializacion

Se agenda cita para la toma de foto

Entrega de la credencial al beneficiario

O | A oW M =

Fin del procedimiento
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| Credencial Nacional para Personas con Discapacidad (CRENAPED) |

Oficina del DIF Municipal CREE

o Otorga el apoyo pama laf
j credencializacion :
Y
- . v
Recepcién del solicitante y | ) :
T L | b
entrega de requisitos § 4 18e agenda cta pars laf
1 |1oma de foto :
h 4 v
. : i
Se recibe documentacién | i Entrega de |2 credencial al
para inidar el expedente beneficiano
r
] ;
Gestiona ante el CREE el |- . h 4
apayo 3 A
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FAMILIA Y BIENESTAR

5&&%5&% Famitia y Blenestar CARDENAS

2021 - 2024

Tramite de aparatos ortopédicos

Actividad

Recepcion del solicitante y su peticion

Se le proporcionan los requisitos que debe cubrir para la obtencion del beneficio

Recepcion de documentos para iniciar expediente

Se realiza base de datos de los solicitantes de aparatos ortopédicos

0| A W N =

Se turna a la Subcoordinacion del DIF para que realicen estudio socioeconomico a
domicilio

Subcoordinacion entrega del departamento de discapacidad, el estudio
socioeconomico

Departamento de discapacidad anexa estudio sociceconémico a expediente

Se espera fecha para la entrega de apoyos

Se realiza evento de entrega de apoyos, de conformidad con la agenda de la
Presidenta del DIF

10

| Los beneficiarios reciben su apoyo

1M

Fin del proceso
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2021 - 2024

_ Tramite de aparatos ortopédicos

Tramite de aparatos ortopédicos

Beneficiaric

Departamento de 1

Direccién del DIF Municipal Subdireccion Discapacidad

/ N\ ? f ” 3 - |Depanamento de  dmcapacidad)
1|52 ums & I subdireccién del DIF|

Iniciar ] ————— Municipal, pasa Gue meakcen estudio ""“‘m“'““b sodoecondmics al]

|sockeconsmicaa somictio P, |

Recepoidn  del soiclanle vy s s
peticidin v

™ i jSubdireccitn. e ool | 1 15e espera focha para & eniega de
L | de decapacdad & [y

Se k& propordoan ks requistos
que debe cubar para b obtencén)
del beneficio |

Recepdén  de  documentos  pamal:
| iniciar expedients [

Se realza base de datos de ios)
solicitantes de sparatos oropédicos

I Se maliza evenlo de enmga (de| S -
tonformidad con |8 apenda de b Les teneficianios rmciben su
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2021 - 2024

Atencion a la ciudadania

Actividad-

' Recepcionar al solicitante, atenderlo con amabilidad y cortesia

| ¢Es competencia del departamento de discapacidad, lo que solicita?

Si la respuesta es positiva, se inicia el tramite correspondiente

Si la respuesta es negativa, se canaliza al area que corresponda

L0200 S

Fin del procedimiento
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| Atencién a la ciudadania

Oficina del DIF Municipal .Departamento de Discépacidad

Iniciar

A 4 ; A

1 g | Recepdionar al solictante y :
jatendero con amabilidad y|
1 cortesia :

% Es competencia dg
departamento de
. discapacidad, loque

solicita? 7

Si

v

| Si la respuesta es positiva,
ise inicia el tramitef
1 correspondiente :

1Si la respuesta es negativa, |:

1se canalza al &drea quej

| corresponda :
v

/

:_1‘ Termina el procedimiento
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas 2
P * Desarrollo Integral de'la Familia - :
CARDENAS Familia ¢ Biencstar CARDENAS

PROGRESD Y BIEMESTAR
SOMTRRG MAACIRAL 931 - PTIE

2021 - 2024

FAMILIA Y BIENESTAR

Tramite de auxiliar auditivo

Actividad

Recepcionar al solicitante, atenderlo con amabilidad y cortesia

Se le proporcionar los requisitos que debe cubrir, para la obtencién de los auxiliares

auditivos

Se le recibe copia de los documentos para iniciar el expediente

Gestion de cita para valoraciéon audiométrica en el CREE del Estado

Tiempo de espera para donacion

|
|
I
|
|
|

Agendar cita para elaboracion de moldes

Entrega de auxiliar auditivo (donacion)

Agendar cita para calibracién y colocacion de los auxiliares auditivos

W 0 =N ;O ;O b W

Fin del procedimiento
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Desarrollo Integral de la Familia

Fawmilia ¢ Biewestar
2021 - 2024

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Tramite de auxiliar auditivo

Oficina del DIF Municipal

CREE del Estado

Gestion de cita para

Recepcionar aly:
solicitante,  atendero}
con amabidad yi:
icortesia ;
3 :

Se e proporcionan losf
requisitos que debef
cubrir para la obtencidnj:
de los auxiliarest:
auditivos :

h 4

r
iSe le recbe copia def
los documentos parar——
iniciar el expediente

e

pepeinabh

» valoracion audiométrica en el
CREE del Estado

T

Tiempo de espera para

donacion

Agendar cita para elaboracion
de moldes

Beneficiario

1Entrega de auxiiares|

auditivos (donacion)

:

Agendar cita paral
calibracidn y colocacion
de auxiliares auditivos |:

h 4
.{ Fin del procedimiento i:

B
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o Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
p . Desarrollo Integral de la Familia '
2021 - 2024

DIF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Informe mensual de actividades

Actiyidad

Se lleva en el departamento bitacora diaria de actividades

Se ordena la informacién por rubros, preferentemente en base de datos

Ya organizada y cuantificada por rubros, la informacion se imprime

Se elabora informe mensual de actividades

Se envia una copia al Coordinador General del DIF Municipal

Se envia una copia al Enlace de Transparencia del DIF

Ambas personas firman y sellan de recibido

wl ~f ;O O B W N

Fin del procedimiento
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B. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas 3
¢ . N | Desarrollo Integral de la Familia : & :
CARDENAS Tandi  Bisestar CARDENAS

2021 - 2024

| Informe mensual de actividades

Enlace de

Oficina del DIF Municipal Coordinador General del DIF | .
Transparencia

! Iniciar }

Se lleva en elf:
departamento bitacoral-
diaria de actividades

Se envia una copia al: Ay e 7 ]
Coordinador General del Ly Recibe una copia & enlace|
DIF 1 " 1de Transparencia

v
Se ordena la informacion 3
por rubres, | 5 i
preferentemente en bases - !
de datos H i B

h 4

Ya organizada y
cuantificada por rubros, fap
informacion se imprime

Se elabora irforme}
mensua! de actividades

i v

» Fin del procedimiento |
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
’ n. Desarrollo Integral de la Familia ®

k]

2

CARDENAS Famdti y Giceest e
2021 - 2024

CASA DE LOS ABUELOS

Adquisicién de insumos

Actividad

| Se elabora menu para la siguiente semana

Se elabora requisicion de insumos de acuerdo al menu

Se entrega al departamento de administracion del DIF, para firma y autorizacion

Es correcta la requisicion

| Bl W N =

Si la respuesta es negativa, la requisicion es enviada de nueva cuenta al Centro

Asistencial para su modificacion

Si la respuesta es positiva, administracion del DIF envia la requisicion al
departamento de compras

Departamento de compras envia al proveedor al Centro Asistencial, para sLxrtir lo |
requisitado

Se recibe el insumo y se firma copia de la requisicion

Fin del procedimiento
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CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
B

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas

Desarrollo Integral de la Familia

Famibia ¢ Bicwestan
2021 - 2024

IF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

1 Adquisicion de insumos

-

Cficina del DIF Municipal

Departamento de Administracion

Se elabora Meni para |a|
siguiente semana
|

h 4

Se elabora requisiidn de]
acverde a menyd

| Departamento de Compras |

Centro Asistencial

Redbe requsicion para fima ¥
autorizacan |

Recibe 2 requisicion y enwai
al proveedor a  Centrol
Asistencial, para surir o}
requisitado 1

Recibe insumo y firma ooaa
de la requisicion

L Esta corecta |a’

requisicidn?

T

_J; Fin del procedimiento !
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
s ﬁ. : Desarrollo Integral de la Familia
CARDENAS amitia ¢ Bionsiter
2021 - 2024

e
s
It
3

CARDENAS

FAMILIA ¥ BIENESTAR

Adquisicién de material de limpieza

Actividad

Se elabora requisicion de material de limpieza

Se entrega en el departamento de administracion del DIF

Departamento de administracion, realiza el tramite para proporcionar el material

El material de limpieza es recibido en el departamento de administracion del DIF

| | W N -

Abuelos

Departamento de Administracion entrega material de limpieza a la Casa de los

6 | Fin del procedimiento
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E Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
- . \ Desarrollo Integral de la Familia -

CARDENAS Fanibia ¢ Biewestar
2021 - 2024

PROGRESO Y BIENESTAR
G R e, 361 - T4

1 I
ol

= I

S

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

| Adquisicién de material de limpieza

Oficina del DIF Municipal

Casa de los abuelos

Iniciar :

Y

Se elabora requisicion de
material de impieza

Y

Se entrega en el
i departamento de
i administracion del DIF

Departamento de
administracion del DIF realiza
el tramite para para
proporcionar el material

Y

El material de limpieza es
recbido en administracion del
DIF

:' Departamento de administracién
= entrega material de limpieza a la
| Casa de los Abuelos

h 4

| Fin del procedimiento
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ﬂ. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas ke I F

Desarrollo Integral de la Familia

SRRDENAS Famdtia ¢ Blecesta CARDEWAS
2021 - 2024
Atencion a los abuelitos
; Actividad
1 | Bafo diario (aseo personal)
2 | Pasan al comedor, desayunaﬁ y se les suministra medicamentos a quienes estan
bajo tratamiento
3 | A quienes estan programados se les rasura, se les recortan las ufias, se les limpian .
los oidos y se les afeita la barba y el bigote "
4 | Se les suministra una colacion
5 | Se reciben visitas familiares o de agrupaciones religiosas, inclusive empresas y
escuelas
6 | Hora de comida, pasan al comedor
7 | Posterior a la comida realizan actividades variadas, tales como: ver television, o en
su defecto dormir la siesta
8 | Se les suministra una colacién
[ 9 | Cenay aplicacion de medicamentos a los abuelitos que llevan tratamiento
. 10 | Posteriormente se ponen a ver television y el que gusta se va a su dormitorio
11 | Fin del procedimiento
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
z B. Desarrollo Integral de la Familia

Sl | Famdlia y Blewcotan
2021 - 2024

T
o

e
s

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

| Atencién a los abuelitos

Oficina del DIF Municipal/Casa de los Abuelos

}

Bafio diario Hora de comida, pasan al
(aseo personal) ! comedor

Posterior a2 la comida, realzan
actividades variadas, tales como:
ver television o en su defecto
dormir |2 siesta

Se les suministra una colacion

Pasan al comedor, desayunan
y se les suministra
medicamentos a  quienes
estan bajo tratamiento

Y

A guienes estan programados,
se les rasura, se les recortan| T ok l T R e i
las ufias, se les limpian los}

oidos y se les afeita la barba y
el bigote

Cena y aplicacion de
medicamentos a los abuelitos que
l llevan tratamiento

Se les suministra :
una colacién Posteriormente se ponen a ver|

television y el que gusta se va a

Se reciben visitas familiares o
de agrupaciones religiosas, |
inclusive empresas y escuelas

4 Fin del orocedimiento )
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas

Desarrollo Integral de la Familia I I

Al

FAMILIA Y BIENESTAR

gé%g&géﬁ _ FPamilia ¢ Bicucstan CARDENAS

2021 - 2024

Caso fortuito (enferma un abuelito)

Actividad

Enferma un abuelito (abuelita)

La enfermera en turno da a viso al Dr. (a) encargado, asi como al Encargado o Jefe
del Asilo de Ancianos

El Dr. Acude al llamado para valorar al abuelito y suministra primeras atenciones

n

La Jefa o Encargada del Asilo da a viso a los familiares del abuelito (en caso de que
los tenga)

Se le suministra una colacion

¢ El abuelito responde satisfactoriamente a los medicamentos?

Si la respuesta es negativa se canaliza al tercer nivel

| | G O

Se le proporciona atencion médica especializada y los cuidados necesarios

El abuelito responde satisfactoriamente

Si la respuesta es si,

11

Se reincorpora nuevamente a sus actividades normales en el Asilo

12

Si a pesar de todas las atenciones el abuelito fallece

13

¢ El abuelito tiene familiares?

14

Si la respuesta es positiva

15

Se les da aviso para que se encarguen del sepelio

16

Si la respuesta es no

17

Personal administrativo del DIF hace las gestiones necesarias para darle cristiana

sepultura

18

Se reincorpora nuevamente a sus actividades normales en el Asilo

19

Fin del procedimiento
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ﬁ. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas =
3 Desarrollo Integral de la Familia =

2021 - 2024

Caso fortuito (Enferma un abuelito)

Oficina del DIF Municipal/Casa de los

Doctor Tercer Nivel Familiar
Abislos octo amilia
i Y
IWCERr
9 ! B Dr. Acwde o llamade paral
== ¥ valorr &l abuefita y suministral 5 ¥ 3
l e e - Recbe 3l abuelfo enferme |-
Enferma un abuelto {a) |-
Se b suministra una colacién No
T 1 *
BT ERETS J 'S le poporciona atencin|
R midica especializada y kos|
b P e | cuidades necesarios
1 - B
;‘. eonmen, gn e dy) ~ 1 avuelne responde - 1 i
visa d Drig) encargado, 2 o NI |
asi como al Encargado o IS a.'a"m:'“_,- Se les da eviso pamp
Jate del Asilo ! By TRGICRTRIENL, que se acudan 3
e B ot wistare  y  dar——
1 P sequimiento  de  sul
La Jefz o Encarpads del {Femendin
Asib, ca aviso a los
familares dal abuelito, en
caso de que s lenga
. |
Se reincompora, [
nuevamente & sus) i ] It
adividades nomales en el 23 ]
Aslio [} 1 Si 2 pesar de focas las i
-—-T.—.—.._‘ atencones o abuefts falece |
o 4 Se les da aviso per |
e e [ que se ecarguen del |
{Personal administrativa del | - 5t |sepelio i
{OIF hace ks i | ,/"Elmleli:nliene
inecesaras  para  darle 1 ] ‘:._t_ famillzres? /‘ o] £ |
| cristiana sepultura = .
5 [T Fin del S
| procedimients J* 1 | |
[ | |
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas 7]
&. Desarrollo Integral de la Familia g
2021 - 2024

CENTRO DE ATENCION INFANTIL (C.A.lL)

Proceso para realizar la alimentacién de los infantes

Actividad

Se elabora requisicion para la siguiente semana (vamos adelantados una semana)

Se entrega al departamento de administracion del DIF para firma y sello

Administracion del DIF entrega la requisicion debidamente firmada y sellada, al

departamento de compras

Compras recibe requisicion y envia al proveedor al C.A.l

Area de cocina del CAl recibe de parte del proveedor los insumos requeridos

Un nutridlogo (a) elabora menu

Area de cocina elabora los platillos de acuerdo al ment recibido

W N ;| ;| A

Los nifios pasan al comedor en horario aleatorio

S | Alos lactantes el alimento se les proporciona en la sala donde se encuentran

10 | Area de cocina se encarga de lavar los trastos e intendencia levanta la basura

11 | Los nifios pasan nuevamente a sus aulas para recibir clases

12 | Posteriormente pasan de nueva cuenta al comedor para degustar la comida

13 | Los nifios pasan al comedor en horario aleatorio

14 | A los lactantes el alimento se les proporciona en la sala donde se encuentran

15 | Los nifios ingresan a las aulas para continuar recibiendo sus clases

16 | A partir de las 13:00 horas y hasta las 15:00 horas, los padres pasan a buscar a sus
hijos

17 | Las maestras o en su caso la trabajadora social, hacen entrega del nifio/a a sus
padres

18 | Fin del procedimiento
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Desarrollo Integral de la Familia I I

CARDENAS | Famiia ¢ Bicwcstar CARDENAS

PROGRESO Y BIEN!
OB AR MAERAL L%EAR FAMILIA Y BIENESTAR

2021 - 2024

Proceso de alimentacion de los infantes

padres

Departamenio de |
Oficina del DIF Municipal | Administracion del | Depacr;ammer:;o ge Area de cocina del CAl Aulas/Sala Area de comedor
DIF P i
5 T 7 4
Iniciar ; | | ; X
B g ie, 5 | Area de cocina de | fLes  nifios  pasan| fLos nides pasan a
{Longut. ke CAl resibe de part a 515 aulas - comedor en horaria)
e et os| | {pars recibir clases i i
| Se emrega a lal  provesdor al Lok " | {P jaleator
Se elabora requisicidn pera |deparamenta 1CAL ikl 4 i :
la  siguerte  semana de 1 i 'L
(vamos adelantados una/ Ladministracion RS S, it A ks B s 8l
|semana) i idel DIF paral aimenio 58 s
I {fima y sello Un  ritiélogoa proporciona en la sala
= = e | elabora mend donde se encuentran
Administracion l :—-
del DIF entrega 1 |Les nitos pasan af
la  requsicion : | Ama de cocina jcomedor en  horariol
debidamente [ |embora los platiios | ptaind
firmada ¥ de acuerde a i N T e e
selada, al mend recibide. | | ] v
{depanaments A los bctantes el |iPosterommente  pasan
degompras. | |4 02020200000 ] T=7IF= e | afmento st les de nueva cuenta al
e et L4 pi X en la sala| {:comedor, para degustar
| | lArea de cocina sel donde sa encuentran Ia comiga
| Jencarga de favar byl S bk :
|los  lrastes e Los nifios regresan a
{intendencia kvania sus aulss para
ke basura i b
clases
| A parlir de las 1300
horas y hasta las 15200
horas, los padres pasan
| iabuscara sus hips
i iles meestras o en su /—\
| ! Fin del
i lcase 2 trabgjadora) fh
| {socal, hacen et e ] T\ precedinierto
‘ nfic o nita a sus
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ﬂ. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas D l F
o Desarrollo Integral de la Familia B
e Felic y Buncsier  CARDENAS
2021 - 2024
Proceso de inscripcion al C.A.l
Actividad

Los padres de familia se presentan en la Institucién, donde se les proporcionan los
requisitos para la inscripcion

Una vez cubiertos los requisitos, se les asigna grado y grupo

Se les asigna aula para las clases, con Mtra. Titular y Asistente Educativo

Se inaugura el ciclo escolar y los alumnos se integran al desarrollo normal de las
actividades educativas

Celebracion de fechas importantes, tal como lo marca el calendario civico escolar
de la SEP

Periodos vacacionales de acuerdo al calendario oficial de la SEP

Ceremonia de graduacion y culminacion de ciclo escolar

Entrega de documentos oficiales a egresados

| o N O»

Fin del procedimiento
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
L. . ) Desarrollo Integral de la Familia :
CARDENAS Famibia ¢ Biewcstzn

PROGRESO Y BIENESTAR
soanaRd

2021 - 2024

DIF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

| Proceso de inscripcion al C.A.L

Oficina del DIF Municipal

e )

4 Iniciar )

ilos padres de familia se

ipresentan en la Institucon,

jdonde se les proporcionan los
requisitos para la irscripdon

¥

iUna wez cubieros los
| requisitos, se les asigra grado
¥ grupo

Se les asigra aula para las
clases con Maestra Titular y

el calendano civico escolar del desarllo normal de  las
{la SEP 1 actividades educativas

jCeremonia de graduadon vy
1 culminacion de ddoescolar

|Entrega de  documenios
| oficiales a egresados

escolarde la SEP

Fin del procedimiento

|

Asistente Educativo
. | Celebracion de fechas 1Se inaugure el cido escolar y . ? :
|importartes tal y como lo marcal llos alumncs se integran al  |Periodos  vacadonales  de

acuerdo al calendaric civicop
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
z a. Desarrollo Integral de la Familia
gé%ggg%ﬁ Famdca ¢ Biewestar
2021 - 2024

AL an

DIF

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Caso fortuito (se enferma un nifio en el CAl) |

Actividad

Se enferma un nifio en el CAl

La enfermera en turno checa signos vitales

Es valorado por el Dr. (a) y se le proporcionan las primeras atenciones

¢ El nifo responde satisfactoriamente a los medicamentos?

Si la respuesta es si, el nifio se reintegra a sus actividades normales

D ;| A W N =

CAl

Si la respuesta es no, trabajo social avisa a los padres del menor para retirarlo del

-~

Los padres por su cuenta llevan al nifio al doctor

¢ El nifio requiere de una incapacidad?

y trabajo social del CAl

| Si la respuesta es si, los padres del nifio presentan incapacidad en el area médica

10 | Trabajo social da aviso a la maestra de grupo para justificar las faltas a clases

11 | Si la respuesta es no, el nifio se integra a sus clases normales al siguiente dia

12 | Fin del procedimiento
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. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Desarrollo Integral de la Familia

CARDENAS nll. . Eieni
2021 - 2024

Ak
3s
e
a5 .

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Caso fortuito enferma un nifio en el CAl
|
f. | :
Oficina del DIF Municipal (CAl) | Padres del Menor | Trabajo Social i Maestra de grupo
1 ] i
: :
i —— o 3
i __'iRea'ben aviso y acuden 3 = ¥
| {retirar @ nifio del CAl | . 3
e ‘
! H
; i
: |
‘; :
iLa enfermera en tumo checa | {Los padres por sy cmmat o JAVISE @ la maesma del oo inanies de las
isignos vitales .| ilievan a nifo &l docter i [" ?;ll;: pare justiicar las—Mp )0 de asistencia del nifia
1 i s 3 b
. i- i | i |
| i : |
i | i |
Es valorado por el Dria) y se 2 No & . :
1 le proparci ks p i 4| f I ;
i atenciones ! . i
: ¥ i 8 i i
i ) 2| i
» 1
- .
I B nifio requiere de |
; Bauna incapacica] < 5
iE no se ors @ sus i i
] actividades normales E: 3
[ =5 Findel procedimiento b
i \ / |
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- Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas e
¢ n. ' Desarrollo Integral de la Familia : = .

Sy - cARDELS

2021 - 2024 -

SUBDIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

Tramite de medicamentos (gratuitos)

Actividad

' Se presenta el paciente o un familiar en la Subdireccién del DIF Municipal

Requiere apoyo con medicamentos

Subdireccion le solicita los requisitos

Trabajo social realiza estudio socioecondémico

i Relne el perfil socioeconémico para recibir el apoyo?

Si la respuesta es si,

Subdireccion entrega los medicamentos solicitados

| Sila respuesta es no, Trabajo social informa al paciente o familiar que no retne el
perfil socioeconémico para recibir el apoyo

Fin del procedimiento
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CARDENAS

PROGRESO Y BIEMESTAR
R A enaCL 3051 - 3630

2021 - 2024

Honorabie Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Desarrollo Integral de la Familia

Familia ¢ Bicnestan

it

DIF

CARDENAS

FAMILIA ¥ BIENESTAR

Tramite de medicamentos gratuitos

Oficina del DIF Municipal / Subdireccion

Trabajo Social

Paciente o Familiar

{ TR
! Iniciar
I

e W
| Se presenta el pacierte o

lun  famiir  en [a-
1 Subdireccién  del Dir

3 Municipal
1
I
Reguiers  apoyo r.:m
medicamentos

e

Subdirecdién del DIF e
solicita requisitos

Subdirecdion  cel  DIF

La tabajacoca  socal
reslza estudio
socioecondmico

entrega los med camentos A

=ne  reine el
SOCIoBCONAMICT
‘| recinir el apoyo

Trabajadora sodal informal
al pacenie o famikar que)

poral |

Terminar
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
; ﬂ- : Desarrollo Integral de la Familia
2021 - 2024

die
o
2k
A

CARDENAS

FAMILIA Y BIENESTAR

Lentes a bajo costo

Actividad

visual

1 | En determinado periodo de tiempo el DIF Municipal abre una campana de salud

habiles

2 | El paciente se presenta en las instalaciones del DIF Municipal en dias y horas

Se |e solicita copia de la credencial de elector

Trabajadora social realiza estudio socioeconémico de rutina

¢ Tiene problemas para ver de cerca o de lejos?

g | B~ W

practicado

Si la respuesta es si, el especialista gradia los lentes de acuerdo al examen

|

El especialista coloca lentes graduados al paciente

El beneficiario paga el 50 % del costo de sus lentes graduados

perfil economico para recibir el apoyo

9 | Si la respuesta es no, trabajo social informa al paciente o familiar que no reune el

10 | Fin del procedimiento
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gg Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas S I I
& . 3

Desarrollo Integral de la Familia - .
CARDENAS Famitia ¢ Biewestan CARDENAS

| 2021 - 2024

Lentes a bajo costo
i i
Oficina del DIF Municipal | Trabajo Social Especialista (Oftalmdlogo) | Paciente o familiar
{ 3
Iniiciar }

' En delerminado periode del ’ Trabsjadora socal realiza ;
| ftiempo el DIF Municpal T ¥ estudic socioec ico de -
labre wnz Campafia de £ Intina : 1 d {
Salud Visual ‘I £ E :
: 33

{El paciente se preserta en
las instalaciones del DiF '
{Muniipal en dias y haras "
| hébiles !

|Se le solcita copla de faf
| cradendial de elector

Trabajo sotzl informa & paderte
© oo famillar que no medne e perfi
"1 socioecongmica para rechir el
apoyo

iRedne o perfil

. Sodoeconomico? 7

El especidista gradia los
lentes de acuerdo all
examen practicado

b 4

El especdista gradia Ios!
lentes  de  acuerdo  all
examen practicado

r

T

18 especalista  colccal
ilentes  graduados &
I padente

|
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
P a. : _ Desarrollo Integral de la Familia
CARDENAS Damitia y Biccestar
2021 - 2024

CARDENAS

FAMILIA ¥ BIENESTAR

Tramite de acta de nacimiento

Actividad

apoyo con acta de nacimiento

1 | Se presenta en la subdireccion del DIF Municipal el interesado o tutor, solicitando

De un mes a 12 anos de edad

De 13 a 59 afnos de edad

De 60 anos de edad en adelante

Tramite de acta negativa de nacimiento

Archivo general del Registro Civil del Estado

Registro Civil Municipal de Cardenas Tabasco

Tramite del acta de nacimiento en el Registro Civil del Municipio

| o N | | B W N

Registro Civil expide acta de nacimiento

—_
(=]

Se realiza |la certificacion del acta de nacimiento

Se entrega acta de nacimiento certificada al beneficiario

I BN
M| =

l Fin del procedimiento
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§g Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas S
y ﬂ : Desarrollo Integral de la Familia = h
CARDENAS Famdia ¢ Bienestan CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

AR A0 T PET - W34

2021 - 2024

FAMILIA Y BIENESTAR

| Tramite de acta de nacimiento

Archivo General del
| Registro Civil del
1 Estado

Oficina del DIF Municipal/Subdireccion del Registro Civil de
DIF Municipal Cérdenas

| Registro Civil del Estado

. o] Archivo  generd  dell

1t
i |Tramite del acta  del
——» nacimiento en el Registro| |
¢ | Chvil del Municipio :

Se presenta en la Subdireccién
del DIF el interesado o tutor,|
solicitando apoyo con acta de|
nacimiento i

A 4

Y

De unmes 212 afos de edad. | i Registro Civil expide acta) °
De 132 59 afios de edad ; f_;de nacimients
De 59 afos de edad en S
adelante !

b 4

4 © |se realiza la cedificacién] |
e Sead ] :  |delacta de nacimiento :

mite de acta negativa de} 33 A
nacimiento [ I e g e T ros e S

|Se envega acta de
{nadmento cerfficada all
1 beneficiario
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@ Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas %

” ﬁ. Desarrollo Integral de la Familia &
CARDENAS D aicillin o cadin CARDENAS
Pkmmlalighﬁ FAMILIA Y BIENESTAR

2021 - 202

Formalizacion

AUTORIZO ACTUALIZO
)‘ / G o
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
fil
VO. BO. REVISO |
\ i W g !J o
. / :I 5 ',L')
ING. MALENI RAMO RIVERA LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ

CONTRALORA MUNISIPAL DIRECTOR DE/ASUNTOS JURIDICOS

ELABORO

LIC. IRENE VERA DE DIOS
COORDINADORA GENERAL DE DIF
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@s Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas =
P haE Desarrollo Integral de la Familia & :
CARDENAS Feundlia g Becceser CARDENAS
2021 - 2024

'

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS 3IZ>BASCO ALOS TREINTA D|?RS'BEL M&S [;gE.‘ENEQD Dé DOS MIL VEH\TICUATRO

/ ;zww-f'iﬁv

\
|

M.A.P.P M&RIA ESTHER ZAPAPA ZAPATA

\

PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA _ \
LA\ MUNICIPAL W \
LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE TERCERA REGIDORA
HACIENDA
~ ‘.. \\' 3
(Lid . N
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVINYOLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION I, 47, 65 FRACCION 11 Y 78 FRACCION
IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS
TABASCO, RESIDENCIA_OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS, TABASCQ PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DiAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO 2024, [

M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPAPA ZAPATA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SHINEA HERNANDEF OSORIO,

SECRETARIA DEL HONGORABLE
AYUNTAMIENTO

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDC MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF), DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN’
PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO,
CONSISTENTE EN (73) SETENTA Y TRES FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA
DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL
CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERQ DEL ANO 2024.
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Departamento de Comunicacién Social .
Procedimiento de Fotografia, Video y RedacCion ...
Diagrama de Flujo...
- Procedimiento de Transmlsmn en Vwo
Diagrama de flujo.... s
Procedimiento del Area de Dlseno
Diagrama de flujo....
Procedimiento del Area de Monttoreo
Diagrama de flujo....
Procedimiento del Area de Admlmstratwa
Diagrama de flujo....
Mejora Regulatona Presentacmn
GO IOTTIIAMIVD. .o es it asmnnne hsnnres smas rammrs sw s im0 e s e AR A e s
Procesos de la Coordinacién Municipal de Tramites y Servicios...................ooevnn.
D e CrEI O N GITERVEL. oo o s D o P AT s
MOEIO A& PrOCESO. .. .ooiiiii ittt ettt et e e et e et e e e e
Proceso de Acompafnamiento de Sujetos Obligados............ooooiiiiiiiiniiiiieeen,
DescripCion de MarmatiVa. ... et e e e e e e
Proceso Aganda REgUHETONE. xS S e s s s
| BISttot gl eTallof g B\ E=T 6 = |- OO S ) I PSP
Proceso de Impacto regulatorio (Air Ex ante).........oovvei it oot
DescripCion NarmatiVa. .. .......oouieiiii it e e et e e
Proceso de Impacto regulatorio (Air Ex post)
DeSEripCION NaFTaIVE oo mvvmmismsmms s b S S e s e S e
Proceso de Programas de Mejora Regulatoria.............c.ccoooovviiiiiiii i
DescripCion NamatiVa. .. ... ..ot et
Integracién de Proyectos de Regulaciones (Ley, Reglamentos, Lineamientos,
e = L T .
Normas de operacion
DescripCion NarmatiVa. .. ... ... oo e e
T 8 O O e i T R SRR 20 o F s 8 s amasin b e g i



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 113

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e
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COORDINACION DE PRESIDENCIA cARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCRESD Y BIENCSTAR

Introduccion

El presente manual de Procedimientos de la Coordinacion de Presidencia del
Ayuntamiento de Cardenas, es un documento orientado a servir como instrumento de
apoyo Yy enfocado en dar a conocer la forma en que se desarrollan las actividades a cada
area o departamento dependientes dentro de la estructura organica de la Coordinacién

de Presidencia, para cumplir con sus objetivos y funciones.

Este documento se elaboré de acuerdo a la normatividad establecida en las diversas
leyes que rigen cada una de las areas que conforman la Coordinaciéon de Presidencia,
esta dirigido primordialmente al personal que labora en el area de Presidencia, con la
intencién de que conozcan paso a paso mediante la descripcion de sus actividades,
apoyados igualmente con sus respectivos diagramas de flujo para cada proceso,
buscando proporcionar los elementos necesarios para alcanzar la eficiencia en el

desarrollo de las funciones.

Finalmente, este manual de Procedimientos se constituye en una guia coherente y
homogénea de facil comprension de las actividades inherentes de la forma en que se

realizan las actividades y el quehacer de las areas de la administracién puablica municipal.
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ECaTAmE My T T

Objetivo del Manual

Es servir como la mejor herramienta e idonea para plasmar el proceso de actividades
especificas dentro de cada una de las areas de la Coordinacion de Presidencia, en el
cual se especifican las leyes que sustentan cada procedimiento, para realizar actividades

de una manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal

* La Presidencia Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

* Ley de Responsabilidades Administrativas

s Ley General de Archivos

s Ley de Archivos del Estado de Tabasco

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco

= Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los érganos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco

* |eyde Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco

¢ Ley de Ingresos del Municipio

» Leyde Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e leyde Coordinacion Fiscal y Financiero del Estado

s Leyde Amparo

e Ley Federal del Trabajo

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
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e Ley de Justicia Administrativa

* Ley Reglamentaria de la fraccién IV del articulo 7 de la Constitucion Politica del
Estado de Tabasco ' ' '

e Ley que regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicas para el -
Estado de Tabasco

. s Leyde Salud del Estado de Tabasco

* Ley de Educacion del Estado de Tabasco

¢ Leyde Catastro del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso la Informacién Publica el Estado de Tabasco
Codigos:

+ Codigo Fiscal del Estado

e Codigo Civil para el Estado de Tabasco

. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado

» Cobdigo Penal para el Estado de Tabasco

e Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

¢ Reglamentos Municipales

» Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e
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COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
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Mision

Ser un gobierno municipal competitivo e incluyente, cimentado en el ejercicio de un
gobierno de calidad publica que escuche y sirva a la poblacién con el propésito de mejorar

la atencién y los servicios que se les brindan a los ciudadanos.
Vision
Garantizar un gobierno eficiente y cercano a los habitantes del municipio del Cardenas,

que mantenga abierta la comunicacion directa con la poblacién para que a través de las

acciones de gobierno se logre el progreso y bienestar de los habitantes de este municipio.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL D

CARDENAS, TABASCO | BT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERUERAS

COORDINACIC)N GENERAL DE PRESIDENCIA

Proceso de Hidrocarburos

Actividad

1 | La Coordinacion General de Presidencia se retne con a la compaiiia petrolera

2 | La Presidenta recibe informe

Inicia el proceso de firma de convenio en la Coordinacion.

4 | Se envia el convenio a las respectivas areas juridicas de ambas partes para
revision y visto bueno.

Cabildo, firma de convenio del H. Ayuntamiento y la empresa petrolera.

6 | Reunion informativa en las comunidades de incidencia, zona contractual de la
empresa.
Participan:

« Coordinacién General de Presidencia,

» Empresa petroleray

e Comunidad.

7 | Se programa reuniones de trabajo con las direcciones que participaran en los
| proyectos.

8 | Direcciones que participan en los proyectos:
Obras Publicas,

Proteccion Civil,

Proteccidon Ambiental,

Servicios Municipales, entre otras

| 9 | Entrega de beneficios a la comunidad: proyectos, cobra civil, salud,
educacion...

10 | Evento de entrega-recepcion.
Involucrados:

¢ Presidenta,

e« Empresa Petroleray

¢ Comunidad
Fin de procedimiento
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Proceso de Hidrocarburos
I S Direccién de Asunios | [ R
c“:m‘,‘aq‘ﬁf‘de  Presdenda JuridicostJuridico defa- | Catide | Comunidades kugar de incidenciaj Drciones involucrs en
residencia P i i i & proyecto
Il g 501 ]:
i iniciar J i
I Se realiza reunion
2 i : informativa en la
i Acercamiento de las i . S
Empresas del sector ! Recibe e i mmma:!ad,sobrglg
petroler, con k8 {informacione y Fima de { responsabilidad socia de
N . conveniz de 1 las emp e, con la
coordinacidn de fa | instruyeel aboratiin E 1 petidacioncele
presidencia esta  su vez | sequimiento o i s m.m..‘ o
informa 2 Iz Presidendia. £ oordmacin
kit § S Fee— - £ prlea e |

Se recbe el Convenio de

¥ i

Colaboracion

instuciones involucradas. |

| Seredizalzentega
i recepcitn, conl2

presenciz de las
| autoridades municipales,
estatales y federakes.

t
Se invita a las I : ;
drecciones e ]; BT
RO que tendrén i R?mbz?lnmeﬁn;ly i |
participacion de acuerdo *> remimep:;eraba'u L]
al rubro de fa obra o P
ackvidad | La comunidad recibe ¢ i
| bensficio +
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Procedimiento Firma de Convenio con Instituciones Publicas y Privadas
Actividad

1 | Acercamiento de las instituciones publicas y privadas con la Coordinacién
General de Presidencia; que a su vez informa a la presidencia.

¥ ]

| Recibe informacion e instruye el seguimiento

3 | Se recibe el convenio de colaboracion en la Coordinacion General de
Presidencia ya sea en fisico o via electrénica.

4 | Se envia el convenio a las respectivas areas juridicas de ambas partes para
revision y visto bueno.

5 | Firma de convenio en sesién de cabildo del H. Ayuntamiento y las instituciones
publicas y privadas.

| 6 | Seinvita a las direcciones e instituciones que tendran participacion de acuerdo
| al rubro del convenio.

7 | Reciben invitacion y participan en las reuniones de trabajo para ejecutar las
acciones del convenio.

8 | Los involucrados (comunidad) reciben beneficios en el convenio.

Fin de procedimiento

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE i
CARDENAS, TABASCO - Re
COORDINACION DE PRESIDENCIA |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
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lFirma de Convenio con las Instituciones Publicas y Privadas

£ 4 § Direccén ~ de  Asuntos] ! Direcciones involucradas en. Direcciones involucra
. ! Coordinacién de Presdencia | Presidencia Juidicosliuridies de 12 Cabildo e e isaneyin s
. 3 g : instituGion pibiica y privada | ¢ e rubro dei convenic el convenio
] ] | }
H / }
¢ e ] i E
| ! i
] 4 1 {
1 Acercamiento de fas g i Firma de Fog
i {instituciones pablicas y; % R?::é:? ——# convenio de e d::dc:::s
k privadas, conle  § | 7 | colaboraciin. I
s Cocrdinacion dela : = =
i Presidencia esta a su | I
vezinfomagla | i
} Presidencia. i
1
i * : |
Serecbeel 3 ;
Convenio de n T [
colaboracion } [
P a : i [
: : :
F : i i : ! |Resibeninvizziony|
Seinvitz & las 1 I | i
Pt ot H i ; . participan en las
i iones que i i b | reuniones de
tencrén partcipacien| | i : s e A
de acuerdo al rubro i ! ! ec .:i
del convenio i : i acciones |
i : convenio |
|
| Rcbenbeneficios | | r )
) . ilos involucrados en el—
= i S comvenio, i
1
7 ~
[ Terminar \‘:
|
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DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimiento de la Unidad de Transparencia

Elip s " Actividad S .
1 | La Unidad de Transparencia recepciona las solicitudes por medio de |la Plataforma
Nacional de Transparencia

2 | Al recibir las solicitudes se analiza la informacién para saber si es competencia de
este sujeto obligado

3 | Las unidades administrativas o coordinaciones, reciben las solicitudes de
atencion, sellada y firmada por parte de la Unidad de Transparencia, teniendo un
plazo de 3 dias para dar respuesta, puede ser positiva, negativa o inexistente.
Cuando la informacion es parcialmente disponible

« \Version Publica,

« En su caso inexistente.
La Unidad de Transparencia pide la intervencién del Comité de Transparencia

4 | La unidad de transparencia notifica al Instituto Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (ITAIP), que la informacion solicitada no es competencia de
este Sujeto Obligado

5 | Si la respuesta generada por el area es version disponible se procede a realizar
un acuerdo en dicha versién.

6 | En caso de que el area competente necesite mas tiempo para generar la
informacién, se procede a hacer acuerdo de ampliacion de plazo

7 | La Unidad de Transparencia recibe informacién

Se realiza el acuerdo correspondiente y se da respuesta al solicitante mediante la
Plataforma de Transparencia

9 | La informacion es revisada por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (ITAIP)

10 | Si la informacién es correcta se da por aceptada la respuesta a la solicitud, sino |
es correcta se solicita a la Unidad de transparencia haga llegar las observaciones
a las unidades generadoras.

Fin del proceso

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE N
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Diagramas de flujo de la Unidad de Transparencia

Proceso de Unidad de Transparencia

Unidades Administrativas . Instituto de Transparencia y Acceso ala :

i Transparencia E & + Findelprocese  j—

Unidad de Transparencia e 5 i
P (Direcciones y Coordinaciones) Informacion Pablica (ITAIP)
| e NC: ; l
Lz Unidad de Transparencia recepciona las ] | Recibe a solicitud de atencidn, selladay : Recibe noffficacin de que Iz
sofcitudes por medio de iz Piataforma Nacional dz| | firmadz por parte de la Unided de ¢l iomadensoicietzmes  —
Transparencia ] ‘I ¥ Trensparencia, teniendo un plazo de 3 dfes — - i competencia de este Sujeto Obligado
T e apisa] para dar respuesta, puede ser posifiva, o1
Y ' ; negafiva o inexistente
Al rechir las solictudes se analiza la informacién |- : mmmreer e
para saber sl es competencia de este sujeto E
{ obligado " ; Y & |Silarespuesta generada por el érez es
: S = — {Cuands la informacién es parcialmente > 1 version disponible se procede a realizar
l ;disponible i un acuendo en dicha version
aaE T :Veersiin Pibiica ;
. - EI Sulglo Obligado | 1 £En su caso nexstente
. g5 el comecto? —~ e
!
Sila hformacion es parcial, pide |2 intervencisn dell :
Comité de Transparencia
]
En caso de que ¢ drea competente neceste mds ¢ !
tiempo para generar la informacién, se procede a MO J i
hacer acuerdo de ampliacién de plazo 5 5 N i
sttt S — i 3 ‘Revision del Ik
_ l : S TAP Lok
i Lz Unidad de Transparencia recibe nformacién ¢ 1 Sedaporaceptadala I[
{ ] ! respuests de la solicitud | l
-y - 1 : e .
] Se realiza ¢ acuerdo correspandiente y se da | ; AT [
¥ resp al solictante mediznie |2 Piataforma de +— v i
=
!
i
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE RNEE
" CARDENAS, TABASCO BE
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRESO Y BIENESTAR

Proceso de Actualizacién de Cargas Trimestrales de Informacién
. - ' Actividad - ;

1 | Dentro de las obligaciones de Transparencia que le corresponden a las Unidades

Administrativas y coordinaciones se encuentran los informes trimestrales.

2 | Los Enlaces designados por la Unidades Administrativas o Coordinaciones,

actualizan las cargas trimestrales de informacion.

3 | Los Enlaces de las Unidades Administrativas o Coordinaciones realizan la carga
de la informacion en la Plataforma de Transparencia y notifica a la Unidad de

Transparencia.

[ 4 | La Unidad de Transparencia, realiza la revision y validacion de formatos.

5 | Las Unidades Administrativas, reciben los comprobantes de carga.

Fin del Proceso
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
- CARDENAS, TABASCO

e
D&

COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5%5%%5':%5

Z[ Proceso de Actualizacién de Cargas Trimestrales de Informacién

Unidades Administrativas .
(Direcciones y Coordinaciones)

Iniciar )

h 4

Unidad de Transparencia.

Dentro de las obligaciones de Transparencia que |
le corresponden a las Unidades Administrativas y
coordinaciones se encuentran los informes
trimestrales

Y

Los Enlaces designados por la Unidades
Administrativas o Coordinaciones, actualzan las |-
cargas trimestrales de informacion

A4

Realizan la carga de la informacién en la 3 4
Plataforma de Transparencia y notifica a la Unidad 3 +  Realiza |a revision y validacion de formatos
de Transparencia : 1

Reciben los comprobantes de carga

TR

1L_\
] Fin del proceso i
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Proceso de Atencion a Recurso de Revision

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
' CARDENAS, TABASCO ‘
COORDINACION DE PRESIDENCIA CERDENAS

Actividad

1 '

La Unidad de Transparencia recibe notificacion del recurso de revisié_n para parte
de la Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (ITAIP), por

medio de la Plataforma Nacional de Transparencia.

La Unidad de Transparencia realiza el analisis del recurso de revisién.

La Unidad de Transparencia, gestiona ante los Enlaces de las Unidades

Administrativas o Coordinaciones, para cumplir con la informacion solicitada.

Las Unidades Administrativas o Coordinaciones, atienden la solicitud de

informacién en un tiempo no mayor a 10 dias.

En caso de que el area responsable no cumpla con la entrega de la informacién
en el plazo sefialado anteriormente, se solita una ampliacién del plazo de entrega

de 5 dias mas.

Se da por terminado el proceso y se espera respuesta del ITAIP

Fin del Proceso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : PROGRESD Y BENESTAR
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

weE

CARDENAS, TABASCO B8
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRotRESD Y BENESTIn

Proceso de Notificacién de Recurso de Revision

Unidades Administrativas o Coordinaciones

Unidad de Transparencia

( Iniciar )

Y

Reciba notificacidn de recurso de revision por

1| parte del Instituto de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica (ITAIP), a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia

Y

Realiza el analisis del Recurso de Revision y
solicita informacion a la Unidad Administrativa o
Coordinacion

Se queda en espera de respuesta del ITAIP

Les Eniaces designados por la Unidades
Administrativas ¢ Coordinaciones, reciben la
solicitud de informacion y las atienden en un plazo

‘]
1
}1 10 dias

r

En caso de requerir mas tiempo se notifica a la
Unidad de Transparencia que procede a la
ampliacion del plazo por 5 dias adicionales

v

1 Se da por concluido el proceso con el envio de la

1 informacion se notifica'a la Unidad de
i Transparencia
1

R T T A e

|
I

r

1 Findelproceso |

=

Y Wt
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
CARDE[\IAS, TABASCO
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de INAPAM

Proceso de Captura de Informacion en Base de Datos

B
Ba
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
T wArCE, 703 P

Actividad

CyD

1 | El Operador de Médulo de Afiliacion utiliza el formato “Base de Datos”, Anexo

2 | El Operador captura del expediente los datos de la Persona Adulta Mayor:

El Folio de la tarjeta
Fecha de expedicion
Nombre de quién la expide y autoriza

=  Nombre del Persona Adulta Mayor
* Fecha de nacimiento

* Lugar de nacimiento

*  Sexo

*  Direccién :

* Numero de teléfono a quién llamar en caso de accidente y su
= Numero de teléfono

< Respuesta dada a las 13 preguntas que conforman el cuestionario

El Operador captura el nombre de quien realiza la captura

| 4 | El Operador envia la base de datos a la Delegacién Estatal de Tabasco

Fin del Proceso
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
o CARDENAS, TABASCO
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CARDENAS

PROGRESD ¥ BIENESTAR
Eaan MU a1 - 38

| Proceso de Captura de Informacion en Base de datos

- Departamento de INAPAM/Operador-de Modulo de Afiliacién

+  ElFolio de la tarjefa
* Fecha de expedicion

1El Operador de Madulo de Afiliacion
|utiiza el formato "Base de Datos”,|
Anexo Cy D

y

El Operador captura del expediente '
los datos de la Persona Adulta ——
Mayor :

Y

El Operador captura el nombre de :
quien realiza |a captura

Y

El Operador enviz la base de datos 5
ala Delegacion Estatal de Tabasco |

+  Nombre de quién la expide y autoriza

Nombre

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Sexo

Direccitn

Nimero de teléfonc 2 guién lfamar en
caso de accidente y su

+ Nimer de teléfono

¥

Respuesta dada a las13 preguntas que
corforman el cuestionario
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Proceso de Expedlclon de Tarjeta INAPAM
Actividad
1 | La Persona Adulta Mayor se presenta en el Departamento de INAPAM (Médulo
de afiliacion), con la documentacién necesaria que compruebe:
¢ Tener 60 anos cumplidos 0 mas,
« Comprobar su identidad y
¢ Domicilio.

El Operador revisa que la documentaciéon presentada cumpla con lo
establecido; de ser asi le proporciona una solicitud para que la requisite y firme,
.en caso de que la documentaciéon no cumpla con lo establecido el Operador
orientara a la Persona Adulta Mayor para que cumpla y regrese con la
documentacion necesaria.

2 | La Persona Adulta Mayor integra correctamente la documentacion y la
entrega al Operador

3 | El Operador elabora su tarjeta del INAPAM, plasmando:
« Lafecha de nacimiento,

e nombre completo,

« direccion,

« nombre y teléfono del contacto en caso de emergencia;

Pega foto y sobre esta el sello de afiliacion y la Persona Adulta Mayor colocara
su huella digital de su dedo indice derecho y su firma autografa.

4 | Recibe su Tarjeta de INAPAM, junta con la Carta de Bienvenida de sus
Derechos de los Adultos Mayores

Fin del Proceso

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE neE
CARDENAS, TABASCO DR
COORDINACION DE PRESIDENCIA {
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sl
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

CARDENAS, TABASCO -
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D&

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SR At T - S5

.| Proceso de Expedicién de Tarjeta INAPAM

Departamento de INAPAM

Persona Adulta Mayor

1 Iniciar '

La Persona Adulla Mayor se presentz en e Departamentc de INAPAM,
con la documentacion necesaria que comprugbe:

»  Tener 60 afios cumplidos o més,

+  Comprobar su identidad y

+  Domicilio,

El Operador revisa que la documentacion presentada cumplz con o)
establecido; de ser asi le proparciona una soliciud para que la requisite )
firme, en caso de que la documentacion no cumpla con lo establecide &l
Cperador orientard 2 i Persora Adutia Mayor para gue cumpla y regrese.

El Operador elabora su tajeta del INAPAM, plasmando:
«  Lafeche de nacimiento,

* nombre completo,

«  direccion,

« nombre y {eféforo del contacto en case de emergencia

pega foto y sobre esta el sello de afiliacion y | Persona Adults Mayor
colocard su huela digital de su dedo indice derecho y su fima autborafa,

gt e o e DA T e

.| LaPersona Adulta Mayor integra comectamente k2
k£ documentacion

Recibe su Tarjeta de INAPAM, junta con & Carta de
Bienvenida de sus Derechos de los Adutos Mayores
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Proceso de Vinculacién Laboral INAPAM — Adultos Mayores

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE B
CARDENAS, TABASCO - Ra
COORDINACION DE PRESIDENCIA {
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS el

Actividad

La persona adulta mayor se presenta en el Moédulo de Enlace INAPAM
correspondiente para manifestar que requiere participar en el programa de
prestador de servicio a través de la Vinculacion Laboral, ofrecido por esta

dependencia a los adultos mayores de 60 afios en adelante.

Se procede a la validacién para comprobar que el adulto mayor cuenta con la

| edad requerida y se turna a la dependencia que cuente con Convenio de

Vinculacién Laboral, para que solicite informacion si existe la vacante.

En caso de existir vacante de empacador voluntario en la tienda de autoservicio

correspondiente, se procede a elaborar expediente del adulto mayor, anexando

| requisitos  solicitados y los formatos correspondientes debidamente

| requisitados y firmados por esta coordinacién:

FO-V3A-DPE-10-02 Formato de ofrecimiento de ocupacién y/o empleo.
FO-V3A-DPE-10-04 Solicitud de vinculacién productiva.
FO-DFOPP-04-06 Carta de vinculacion al sistema voluntario de
empacadores de mercancias.
FO-DFOPP-04-07 Lista de actividades del empacador voluntario.
REQUISITOS GENERALES (Copias de INE vigente, credencial de INAPAM,
comprobante de domicilio, CURP, acta de nacimiento, certificado médico,

carnet servicio médico, fotos tamafio infantil).

=Y

La tienda de autoservicio a través del area de Recursos Humanos, recibe
expediente y entrevista al Adulto Mayor, formalizando el convenio de prestacién

de servicio indicando su jornada laboral.

Se envia expediente de vinculacién laboral de la PAM a la oficina de Inapam
Estatal para su resguardo y asi finalizar el proceso de atencién por parte del

médulo de enlace municipal.

Fin del Proceso
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
CARDENAS, TABASCO :

COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Empresa (Tienda de Autoservicio)

RE
BEa
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
ORI A T - PR

' Proceso de Vinculacion laboral INAPAM - Adultos Mayores

Departamento de INAPAM

[l %

|

eciben a la Persona Aduta Mayor vy le informa si cuentan conl

i

Se procede a validar que la Persona Adulta Mayor cuente con I3 edad requenida y ouel
acuda a la Institucion que tenga convenio y solicie B vacente.

k.

N

y fimados por el mbdub de

Se procede 2 elsborar expedients para vinculacion laboral, anexande requisitos y

formatas

atencidn INAPAM, se envian documentacién 212 Tienda de Autosenvicio

Iniciar
Py " : ) E J
| Sofcita |a Persona Aduts Mayor al Departamento de INAPAM prestar su senvicio de '_,jR
| empacadar voluntario en una fenda de Autoservicio, ‘vatmle del empacador voluntario.
= 1 — - o - e
1t 75
: 7 N
: f\ Hay vacanta? gE ey

NO

h A

i

La tienda de autoservicio en el drea de Recursos Humanos recbel
entrevista @ la Persona Adulta Mayor y formaiiza jomadal
¥
[

i

laborl,

municipal.

Se enviz expediente de vinculacidn iaboral de iz PAM a Iz oficina de INAPAM Estatal.
para s resguardo y 25l finalizar el proceso de atencidn por parte del méduls de ‘dm:,':

E

Fin del proceso
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Proceso de Cartas Compromisos INAPAM — Adultos Mayores
; : Actividad ; :

1 | Se identifica a la dependencia particular que por su perfil pueda ser candidato
a inscribirse al programa de descuento para las PAM y se elabora un oficio de

invitacion, mismo que se le hace llegar de manera personal.

2 | En caso de aceptar la invitacion de incorporacion al programa de descuento,
se procede a recabar la documentacién necesaria para requisitar la carta
compromiso y regresar para la firma de aceptacion correspondiente.

3 | Se elabora el expediente por cada Institucion que se inscribira al programa de

descuento y se hace entrega a la oficina de Inapam Estatal para que continte

el proceso y les hagan llegar los engomados correspondientes.

4 | INAPAM Estatal hace entrega de los engomados al moédulo de enlace |
municipal, para que a su vez sean entregados a los negocios particulares

inscritos.

El médulo de enlace municipal agenda una visita con los propietarios y/o
contactos de la empresa correspondiente para proceder a entregar los
engomados foliados y sean colocados en lugar visible para que las PAM
identifiquen que ya pueden ser aceptadas sus credenciales para gozar del

beneficio de descuento.

Fin del Proceso

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE N
CARDENAS, TABASCO B
COORDINACION DE PRESIDENCIA {
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
CARDENAS, TABASCO
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
AT ML SHEY- Fib

Proceso de Cartas Compromisos INAPAM — Adultos Mayores

Departamento de INAPAM

Dependencia finsfitucion

L

f
Se identifica 5 |2 dependencia pariicuiar que por su perfil pueds ser canddato a|
|inscribrse al programa de descuento para las Persona Adults Mayor y se efabora un

i oficio de invitacidn, mismo que se ke hace legar de manera personal

L —

%

o - ey = ey ey e — e T

Se proceds a recabar |z documentacidn necesara para requistar Iz carta compromise yi

| Recibe inditacion parz serinscrita al programa de descuento para las

{Persona Aduita Mayor

——

{regresar para la frma de acepiacion comespondiente.

b

< Acepta ivitacon? ——————————

[

Se elabora ef expediente por cada Insftucion que se insoribind & programa de descuentol

" descuento para las Persona Adultz Mayor

| Recibe Ia cana compromise aceptande nscribirse & programa def

1hagan lecarlos engomados comespondientss.

y se hace entrega a la oficina de INAPAM Estatal parz gue contindz &l proceso v lesi

r

INAPAM Estetd hace entrega de los engomedos al modulo de enlace muricipal, paral
1qué & Su vez sean entregados a los negocios particulares inscrites.

i_EI modulo de enlace municipal agenda una visita con los propietarios yio contacins de Ia)
jempresa comespondiente parm proceder 2 enftregar los engomados foiados y sean

P

i’whca:b@ & lugar visible para gue las PAM identifiquen que ya pueden ser aceptadas!

I'sus credznciales para gazar def beneficio de descuerto.
i

=h Fin del proceso R
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Proceso de Integraciéon, Guarda y Custodia del Expediente de Afiliacion

- Actividad

1

El Operador responsable del médulo de afiliacion procede a elaborar los
expedientes con las solicitudes atendidas.

Se engrapan la solicitud correspondiente, las copias fotostaticas de los
| documentos presentados por la Persona Adulta Mayor (previamente revisados
y aprobados por el Operador.

En la solicitud debe estar plasmado:

El folio de la tarjeta entregada

Cuestionario complementario requisitado
Fotografia de la Persona Adulta Mayor

Firma de conformidad de la Persona Adulta Mayor
Nombre de quien la elaboroé

Fecha de elaboracién

Se archiva en orden consecutivo de folio

El Operador responsable del médulo de afiliacién, realiza la entrega de los

Expedientes a la Delegacion Estatal del INAPAM

Fin del Proceso

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e

CARDENAS, TABASCO G
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FroSReso Y ienEsTin
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE NE

CARDENAS, TABASCO B8R
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS © PRoGRESO Y siENEsTAR

Proceso de Integracion, Guarda y Custodia del Expediente de Afiliacion

Departamento de INAPAM/
Operador responsable de! médulo de afiliacion

Delegacion Estatal del INAPAM Tabasco.

Iniciar

El Operador responsable del modulo de affiacidn procede a elaborar los
expedientes con las solicitudes atendidas.

A 4
| Se engrapan la solicitud cormespondente, las copias fotostaticas de los
i' documentos presentados por ka Persona Adulia Mayor (previamente

; revisados y aprobados por el Operador.

En la solicitud debe estar plasmado;

*  Elfolio de la tarjeta entregada

*  Cuestionario complementano requisitado

¢ Folografia de la Persona Adulta Mayor

*  Firma de conformidad de la Persona Adulta Mayor

* Nombre de quien (a elabord

* Fecha de elaboracion

1

Se archiva en orden consecutivo de folio - > Recibe los expedientes

Y

Findelproceso |
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DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ARCHIVOS

Procedimiento para transferencia primaria

Actividad ; ‘

1

El Responsable del Area Coordinadora de Archivo, recibe oficio de inventario |
de transferencia primaria d ellos documentos, conforme al cuadro general de

clasificacion archivistico.

Instruye al responsable de correspondencia del archivo municipal, dar
seguimiento a la recepcién de expedientes.

El Responsable de Correspondencia, recibe instrucciones y copia del oficio, asi
como los formatos de transferencia primaria

Revisa y coteja el contenido de las cajas con el formato de transferencia
primaria para verificar que cumplan con las especificaciones y firma de recibido.

. El Responsable de Concentracién, recibe copia del formato de transferencia
| primaria y realiza la organizacion de las cajas transferidas en la seccion

documental correspondiente.

Fin del procedimiento

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e

" CARDENAS, TABASCO BE
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRESO Y BIENESTAR
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e
CARDENAS, TABASCO g
COORDINACION DE PRESIDENCIA {
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SARDCNAS

Procedimiento. para Transferencia Primaria

Responsable de Archivo en Tramite (RAT) ; :

Responsable de Comespondencia

Responsable de Concentracion

! ™
Iniciar
\ s

h

El Responsable del Area Coordinadara de Archivo, |
recibe oficio de inventzrio de transferencia primaria

Instruye al responsable de corespondencia

d ellbs documentos, conforme al cuadro general de
clasificacion archivistico,

*  del archivo municipd, dar seguimiento ala

recepeitn de expedientes.

T

El Responsable de Corespondencla, reche
instrucciones y copia oel oficio, asi como les
formatos de ransferencia primaria

h

Revisa y cotejz e contenido de las cajas con
el formato de transferencia primania para

1 | copia del formalo de transferencia primaria y

verificar gue cumplan con las
especificaciones y firma de recibido.

El Responsable de Concentracion, reche

realiza la organizacion de las cajas
transferidas en ks seccion documental
correspendiente.

T

Fin ded proceso |
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Procedlmlento para servicio de préstamo y consulta de expedientes
) Actividad

1 |El Responsable del Area Coordinadora de Archivo, solicita préstamo y consulta
de expediente

2 | Responsable de correspondencia recibe solicitud de préstamo y consulta de
expedientes.

3 | El Responsable de Concentracion, verifica la lista del personal autorizado para
solicitar préstamo

4 | Verifica la disponibilidad del expediente solicitado en el inventario general y
localiza el expediente
5 | Proporciona al RAT, el formato de vale de préstamo

Revisa de manera conjunta con el RAT, que el expediente esté en dptimas
condiciones y con la documentacion completa
7 | Solicita la firma del RAT en el vale de préstamo

Entrega el expediente solicitado

9 | Coloca en el lugar del expediente un indicador de préstamo en espera de
devolucion.
10 | Recibe el expediente

11 | Integra el vale del préstamo en la carpeta respectiva

12 | Verifica de manera conjunta con el RAT, las condiciones en que se devuelve el
expediente. ; Esta en buenas condiciones y completo?

13 | Si el expediente tiene faltantes o algin dafo, elabora oficio dirigido a la o al
titular del area administrativa

14 | Recupera informacién faltante o restaura el material dafiado

15 | Coloca el expediente en el lugar que le corresponda

16 | Se valida y coloca el sello de “Devuelto”; para indicar su entrega y lo archiva en
la caja correspondiente
Fin del procedimiento

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE e

" CARDENAS, TABASCO O RE
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROGRESD Y BIENESTAR
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

. CARDENAS, TABASCO
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e
JBE
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
St AT, 03 - B

Procedimiento para servicio de préstamo y consulta de expedientes

1
|
{

4

{ Iniciar }

jArchiva, recibe oficio de solicitud de préstame y)
- icomsulta de expediente y Io wma al
iR bl de dencia pard sul
| {seguimientc.

iEl Responsable del Area Coordinadora del J

| \Verifica Ia fista del personal autorizado para soicitar

Recibe soliciud de
pre y consulta ge ——,_’1 prestans
expadientes # = .~ — ‘l'_ v S

en € inventario general y locafiza & expedients y
elabora el vale de préstamo

Verfica Iz disponiblidad del expediente safiitado |

Recibe & formaio de vale de préstame (&

Revisa de manera conjunia con el
| Responsabie de Concentracion, que el

| | expedienie esté en dpfimas condiciones y con
1 la documentacidn completa

Bl
h

De conformidad Srma el vale del présta

* Entrega el expediante soicitado
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO
Procedimiento Atencion a Solicitante de Empleo y Empresas
[ Actividad

1 | Personal del Servicio Municipal de Empleo visita a !as empresas para tener la

| concertacion empresanal de propuestas de vacantes.

| 2 i Personal del Servicio Municipal de Empleo, realiza una base de datos de todas las
; | vacantes de las diferentes empresas con quien se tiene vinculacién laboral, se publica en
| ' las paginas oficiales, carteles y flayer. .
3 | El Buscador de Empleo acude a las oficinas del Servicio Municipal de Empleo a solicitar |
informacién de las vacantes disponibles ‘
El area de recepcion se realiza el registro del Buscador de Empleo !

5 | El Consejero de Empleo atiende al Buscador de Empleo, revisa su Curriculum Vitae o
solicitud de empleo (datos personales, académicos, empleos anteriores, verifica que la
informacién esté éompleta y sea congruente), se realiza una entrevista orientada a
identificar el perfil ocupacional y las posibles habilidades y competencias, Se identifican
vacantes acordes a su perfil [aboral.

El Consejero presenta al Buscador de Empleo un maximo de tres vacantes de mayor
grado de compatibilidad, nombre del empleador, breve descripcién del giro o actividad de
la empresa, puesto, funciones, horario de trabajo, prestaciones y sueldo.

6 | Sielbuscador de empleo no esta interesado en la vacante ofertada, se archiva curriculum
o solicitud, para postular en la Bolsa de Trabajo para vacantes posteriores ,
7 | Siel buscador de empleo si esta interesado en alguna vacante; se genera un envio carta |
de presentacién para el empleador, el Curriculum Vitae o solicitud de empleo, en el cual
se confirma que el Buscador de Empleo es enviado por el Servicio Municipal de Empleo
8 | Se postula para la vacante ofertada en el portal de empleo

La empresa entrevista con el buscador de empleo y determina su contratacion [

w

11 | El Consejero establece comunicacion con la empresa, después de 5 dias habiles, solicita

informacién sobre los resultados de la entrevista laboral y la empresa informa sobre la

contrataciéon o no del solicitante

| 12 | El buscador de empleo es notificado por la empresa via telefénica o correo electrénico, si
fue aceptado a ocupar la vacante '

13 | Si el Buscador de Empleo es aceptado por la empresa, el Servicio Municipal de Empleo

vincula en el Sistema de Empleo la vacante ocupada y se da por concluida

14 | Si la respuesta en negativa, se continta ofertando la vacante

Fin del procedimiento

1
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DEPARTAMENTO DE C-4

Diagrama de Flujo de Informacién de Botdn de Panico

Actividad

1 | Los monitoristas se encargan de llevar a cabo la video vigilancia de los sucesos y al

detectar cualquier incidente reportarlo de inmediato a la autoridad correspondiente.

2 | Recibe la activacién y alerta del botén de panico vy se aplica el protocolo de seguridad.

Recibe informe por parte del Supervisor y se toma la decision de iniciar el proceso de

aplicar el “Boton de Panico”

4 | Recibe reporte del incidente y del inicio del proceso del “Botéon de Panico” e informa

a las autoridades

5 | Direccion de Seguridad Publica Municipal, transito Municipal y Proteccion Civil

reciben reporte y giran instrucciones a su personal para atender la emergencia

6 | Fin de proceso
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Diagrama de Flujo de Informacién Botén de Panico
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Procedimiento del Departamento de Logistica
Actividad

1 La Presidenta instruye a la Coordinacién de Presidencia, para que se realice la

. instalacion del montaje (mampara, sonidos, disefio de lonas, entre otros) para:

eventos programados en base a los actos civicos, entrega de obras, reuniones con
la ciudadania y diversos eventos publicos.

2 | La Coordinacién de Presidencia notifica al Departamento de Logistica para que
analice las necesidades y elabore la requisicion de materiales que corresponda. Si
alguna interesado en realizar un evento llega al Departamento de Logistica, se le

remite a la Coordinacién de Presidencia para su atencion.

3 ' El Departamento de Logista envia la requisicién de necesidades al Coordinador de

Presidencia, para que su firma.

4 | Personal del Departamento de Logistica, entrega en el Departamento de Recursos |
| Materiales de la Direccion de Administracidon, la requisicion para su tramite |
correspondiente. i

5 | El Departamento de Recursos Materiales, realiza los tramites y entrega los materiales |

al Departamento de Logistica

|

6 | Personal del Departamento de Logistica se encarga del disefio y montaje para el |
|

evento

Fin de proceso
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Diagrama de Flujo del Departamento de Logistica

' Procedimiento del Departamento de Logistica
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DEPARTAMENTO DE CENTROS INTEGRADORES

Actividad

1 | La Presidenta instruye a la Coordinacion de Presidencia para que a través del

Departamento de Centros Integradores, se realicen los trabajos con autoridades de
| diversas comunidades, que permitan hacer llegar los servicios, abasto de mercancias
y productos a cada uno de los 25 Centros Integradores, que permitan abatir las

desigualdades sociales de las comunidades del Municipio.

2 | El Departamento de Centros Integradores, elabora su propuesta de atencion y visitas
a los Centros Integradores, enfocado a convertirlos en polos de desarrollo micro
regional. Investigando el inventario de las potencialidades y la vocacién productiva,

asi como de los recursos naturales y humanos.

3 | Serealizan reuniones de trabajo con autoridades de cada Centro Integradory con las

delegaciones municipales que formen su area de influencia

4 | Se determinan las necesidades y prioridades que sean de mayor beneficio a las
comunidades, se integran y se presentan a las autoridades del Ayuntamiento

Municipal, donde se busca unir lo disperso partiendo del ordenamiento territorial.

5§ | La autoridad municipal realiza las gestiones para la atencion de necesidades
especialmente la de servicios publicos. (transporte, abasto de productos, salud,

programas sociales, entre otros)

Fin de proceso
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| Diagrama de Flujo del Departamento de Centros Integradores
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Fin del proceso
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COORDINACION DE COMU_NICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Procedimiento de Fotografia, Video y Redaccién
) Actividad

1 | Recibe la agenda diaria de las actividades de la Presidencia y eventos del

Ayuntamiento de Cardenas.

2 | Setraslada al lugar de cada evento y se cubren las diferentes actividades, realizando |

tomas fotograficas, video y se elabora la ficha técnica.

3 | Se descarga la informacién fotografica y de video, en el departamento de

Comunicacion Social.

4 | Se realiza la seleccion del material para la edicion del video, asi como las fotografias

para el boletin.

Se elabora el boletin informativo de la actividad.

Se sube la informacion a la pagina oficial del Ayuntamiento de Cardenas.

i Fin de proceso
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CARDENAS
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1 Diagrama de Flujo de Fotografia, Video y Redaccién .

Coordinacion de Comunicacion Social

Lugar del Evento
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_f Fin del proceso J
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Procedimiento de Transmision en Vivo
§ : : Actividad

1 Se recibe la solicitud de transmision en vivo de acuerdo a las actividades de la
agenda.

Se trasladan al sitio del evento e instalan el equipo.

En caso de ser necesario, se hace una transmision previa de la actividad para invitar
| - - s
| e informar a la ciudadania.

4 | Se inicia la transmision en vivo de acuerdo al programa establecido.

Se comparte el link con los medios de comunicacién para su difusion.

Fin de proceso
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| Diagrama de Flujo de Transmisién en Vivo

Coordinacion de Comunicacion Social : Lugar del Evento ' Medios de Comunicacion

Iniciar }

¥

|

Se recibe la solicitud de
1 transmisidn en vivo de acuerdo
| alas actividades de la agenda
; autorizada.

i

i Enla sede del evento persond de la

Coordinacian instala el equipo de
transmision.

r

=7
|
L 4

En caso de ser necesario, se hace una
fransmision previa de la actividad para
invitar e informar a fa ciudadania,

Se inicia la transmision en vivo de
acuerdo & programa establecido.

i

i Secomparte link con los
» medios de comunicacion para
su difusion

1 Fin de! proceso J
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Procedimiento del Area de Diseno

e
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CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
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Actividad

publicidad, lonas).

1 .| Se reciben las solicitudes de las diferentes areas del Ayuntamiento (invitaciones,

Se da paso a la busqueda de graficos requeridos alusivos al disefio a realizar.

Utilizacién de herramientas de digitales para la elaboracién del disefo.

Se procede a darle forma al disefio (medidas, informacion, graficos).

0N & WM

hacer las correcciones pertinentes.

Una vez elaboradas las propuestas, se procede a enviar para su revision y en su caso |

publicacién y/o impresion.

6 | Una vez autorizado el disefio, se procede a enviar a al area solicitante para su

Fin de proceso
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|Diagrama de Flujo de Disefio
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- Area del Ayuntamiento solicitante

1 Iniciar +

Se reciben las solicitudes de las
diferentes areas del Ayuntamiento
(invitaciones, publicidad, lonas).

}

i
Recibe y revisa propuesta de i
| disefio, realiza sus observaciones i

i
i Busqueda de gréficos requeridos
i alusives al disefio a realizar

Se definen las herramientas de
digitales para la elaboracion del
disefio.

Disefic aprobado 2

Se procede a darle forma & disefio
(medidas, informacion, graficos).

Elaboradas las propuestas, se envia
para su revision,

por € 4rea solicitante.

Se realizan las correcciones sugeridas |
<

i |4
l Publicaylo [
i imprime disefio

St

|




27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

155

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

CARDENAS, TABASCO : RS
COORDINACION DE PRESIDENCIA CARDENAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . PROGRESO Y BIENESTAR

Procedimiento de'l Area dt_a Monitoreo

Actividad

1 | Através de las redes sociales, se integra las paginas de los medios de comunicacion.

2 | Se revisa la informacion que publican en relaciéon a las actividades del Gobierno de

Cardenas, asi como los comentarios de la misma.

3 | Se realiza una bitacora, donde se concentra la informacién de los medios y |

publicaciones que se han realizado.

4 | Se archiva la bitacora como evidencia del trabajo realizado y para futuras consultas.

Fin de proceso
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| Diagrama de Flujo de Monitoreo

Coordinacién de Comunicacién Social -
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< Fin del proceso >:
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Procedimiento del Area Administrativa

Actividad

otros.

1 Se recibe oficios de invitacion, memorandums, correspondencias, solicitudes, entre

Se procede archivar de acuerdo al tipo de documento.

3 | En caso de ser necesario, se redactan oficios de contestacion y solicitudes.

En materia de transparencia, se solicita la informacién a las areas correspondientes
i con las que se vincula esta coordinacion, para actualizar la informacion en forma

| trimestral.

5 | Se recibe el calendario de periodo vacacional y se realiza la gestion ante la

Subdireccién de Recursos Humanos, para disfrutar de este derecho laboral.

Fin de proceso
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MEJORA REGULATORIA

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Mejora Regulatoria, se
integra con los procesos que permitiran implementar de manera eficiente la politica en
materia de mejora regulatoria en las diferentes direcciones de gobierno municipal,
contempladas en la Ley General y la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco
y sus Municipios.

Contar con este Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria, permite mostrar de forma clara los pasos idéneos a seguir, siendo una guia
de orientacion para Autoridades de Mejora Regulatoria, Sujetos Obligados y demas
personal involucrado en el desarrollo de la Politica de Mejora Regulatoria en el municipio

de Cardenas.

El manual es breve pero exhaustivo y sintetiza con claridad el camino que habra de
recorrerse para cumplir con esta importante labor, consolidando todos los elementos y
experiencias adquiridas en materia de mejora regulatoria y que invariablemente sera de
utilidad para el desarrollo e implementacién de herramientas y programas especificos,
indicando quienes deberan cumplir con los procedimientos y directrices estipulados en

este manual para ejecutar eficazmente cada proceso.
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MARCO NORMATIVO -

I.- Ley Organica Municipal Il. -

Bando de Policia y Gobierno

ll. - Ley General de Mejora Regulatoria

IV.- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus
Municipios

V.- Ley de Fomento Econémico

VI.- Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria

VIl.- Lineamientos de la Comision Nacional de Mejora Regulatoria 2019
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1 DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA
PROCESOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

Actualizacion del Registro Municipal de Tramites y Servicios (RMTyS).
Proceso para el acompariamiento de Sujetos Obligados

Proceso de Agenda Regulatoria

Proceso Analisis de Impacto Regulatorio (AIR ex ante)

Proceso Analisis de Impacto Regulatorio (AIR ex post)

Programas de Mejora Regulatoria

SO oo R N

Integracién de Anteproyectos de Regulaciones (Ley, Reglamentos, Lineamientos y
Acuerdos)

2 Actualizacién del Registro Municipal de Trémites y Servicios (RMTyS)

Objetivo:

Mantener actualizados los tramites y servicios que brinda la Administracién Municipal a través de las
Direcciones y Entidades en el portal tabasco.gob.mx, que contiene la plataforma del Sistema Estatal de
Tramites y Servicios (SETyS), a fin de contar con informacién clara, precisa y actualizada para prestar un
mejor servicio a la ciudadania en general del Municipio de Cardenas.

Términos y Siglas:

CMMR.- Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.
DCM.- Direccion de Contraloria Municipal
SETyS.- Sistema Estatal de Tramites y Servicios.

RMTyS.-Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Normas de Operacion:

1. Se reciben las solicitudes para edicion de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas en el Area de
Regulaciones, Tramites y Servicios de la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria (CMMR).

2. Las solicitudes para la creacién o eliminacion de un trémite deberan presentarse mediante oficio
dirigido a la CMMR con copia para la DCM fundamentando la causa.

3. Las solicitudes para la edicidn de trdmites podran presentarse al correo electrénico:
reformaregulatoria@cardenas.gob.mx. Una vez solicitado el tramite, el solicitante dispondra de
cinco dias hébiles para concluir el proceso.
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4. Las solicitudes de edicion de Tramites en el Sistema Estatal de Tramites y Servicios (SETyS)
deberén especificar la siguiente informacién: Direccién, Unidad Administrativa, Responsable,
Nombre del solicitante (enlace para actualizacién de la informacion de los tramites registrados
en el SMTyS ante la CEMER), Nombre del tramite, motivo y justificacién para la edicién.

Las solicitudes, ademas, deberan cumplir los siguientes requisitos:

La creacién de un nuevo tramite debera capturarse previamente en la plataforma electrénica del (SETyS) y
asegurarse que la informacion sea clara y no presente errores ortograficos.

Para realizar la actualizacion de un trémite se requiere que el solicitante capture la nueva informacién y la
envie en la plataforma para su revision.

Las solicitudes de eliminacién de trémites deberan cumplir con lo establecido en el Articulo 38 de Ia ley
General y articulo 43 de la ley del Estado y los municipios. Asi como el articulo 20 del reglamento de mejora
regulatoria del municipio de Cardenas. -
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Descripcion Narrativa:

Dependencia: Direccién de Fomento Area de Adscripcién: Direccién de
Econdmico y Turismo. Fomento Econémico y Turismo.

Unidad Responsable: Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

Responsable Actividad Descripcién de Actividad Evidencia

Inicio del Proceso |

Direcciones y Unidades EEmite solicitud la creacion, edicion o eliminacion de |
Administrativas 1 ftramite. Oficio o Correo |

Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria 2 |Recibe Solicitud Cficio o Correo

Recibe y analiza la solicitud.

¢ Cumple los reguisitos? Si. va
a2 |z actividad 4.

NO. Regresa al paso 1

Iingresa al SETyS vy localiza el tramite solicitado.

K Creacion de tramite?

4 Si. va a la actividad 5.

NO. va 3 la actividad 6.

Area de Regulaciones, Tramites y
servicios.

| Revisa la informacion capturada en el SETyS.
K Informacion correcta?

sl va a |2 actividad 5.

NO. Regresa al paso 1.

Merifica el tramite.
LActualizacién de tramite?
sl. va 3 la actividad 7.

NO. va a la actividad 8.

Mensajes de correo|
Edita la informacion del trémite en el SETyS e lelectronico y del

7 informa a la Comision Estatal de Mejora ISETyS. Aviso de captura del
Regulatoria. va a la actividad 9. tramite. |

Direcciones y Unidades
idministrativas

Cevuelve nuevamente el tramite a las
Area de Regulaciones, Trémitesy Dependencias y Entidades.
servicios.

9 ihutoriza publicacion del tramite.

Fin del Proceso
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA

Proceso para el acompafiamiento de Sujetos Obligados -

Objetivo:
Asesorar y capacitar a los Sujetos Obligados, para facilitar la implementacion de los Programas
Especificos establecidos por la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y la Comisién

Estatal de Mejora Regulatoria en el Estado.

Términos y Siglas:

CONAMER.- Comision Nacional de Mejora Regulatoria

SARE.- Sistema de Apertura R3pida de Empresas

PROSARE.- Programa de Reconocimiento y Operacién del SARE
SIMPLIFICA.- Programa de Simplificacion de Cargas Administrativas
VECS.- Ventanilla de Construccién Simplificada

MEJORA - Método Econdmico y Juridico de Reforma
PROREFORMA.- Programa de Reformas Sectores Prioritarios

CEMERT.- Comision Estatal de Mejora Regulatoria de Tabasco.
CMMR.- Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

Normas de Operacion:

1. Promocién ante las Unidades Administrativas del Municipio, de los programas especificos de
Mejora Regulatoria establecidos por la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER)
y la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria en el Estado (CEMERT), tales como: “SARE, -
PROSARE, SIMPLIFICA, VECS, MEJORA, PROREFORMA” .

2. Promover el envio de la carta de intencién signada por el Titular del Sujeto Obligado, dirigida
a la CONAMER y CEMERT, donde manifieste la intencion de obtener el acompafiamiento vy
certificacion de la metodologia para la implementacién de alguna herramienta de mejora
regulatoria.

3. Verificar con los Sujetos Obligados que hayan identificado el nimero de formatos, tramites,
requisitos, costo, interacciones y costos vigentes antes y después del establecimiento de
Programas Especificos, asimismo, brindarles asesorias y capacitacién en materia de mejora
regulatoria.
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4. Dar seguimiento puntual a los trabajos que en materia de mejora regulatoria lleven a cabo
los Sujetos Obligados, vigilando en todo momento que cumplan con los lineamientos
establecidos por la CONAMER y la CEMER.

5. La CMMR convoca a CEMERT y a la CONAMER para llevar a cabo el protocolo de evaluacion
y obtencidn de la certificacion.

6. Se obtiene el Certificado de la CONAMER y puesta en operacién del Programa Especifico de
Mejora Reguiatoria.

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 8 Fraccién VIII, X y Articulo 23 Fraccidn |, VI, X1, X1l
y XXl de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Descripcidn Narrativa:

Dependencia: Departamento de Area de Adscripcion: Coordinacion de
Mejora Regulatoria. Presidencia. |

Unidad Responsable: Coordinacién Municipa! de Mejora Regulatoria.

Proceso para el acompafiamiento de Sujetos Obligados

-

|

Responsable Actividad Descripcion de Actividad Evidencia

Inicio del Proceso

Promueve ante Unidades Administrativas del
Municipio, los programas especificos de Mejora
1 Regulatoria establecidos por la (CONAMER) y la Oficio, Correo y visitas
(CEMER), tales como: “SARE, PROSARE,
SIMPLIFICA, VECS, MEJORA, PROREFORMA"

Promueve el envio de 1a carta de intencién
signada poer el Titular dei Sujeto Obligado, dirigida

Coordinacion Municipal de Mejora 2 la CONAMER v la CEMER, donde manifieste la !
Regulatoria 2 intencidn de obtener el acompafiamiento y Reunion de trabajo, minuta
certificacion de la metodologia para la de cada evento
| implementacion de alguna herramienta de mejora
regulatoria.

Verifica con los Sujetos Obligados que hayan
identificade el nimero de formatos, tramites,
requisitos, costo, interacciones y costos vigentes
3 antes y después del establecimiento de Oficio, correo
Programas Especificos, asimismo, brinda asssarias
y capacitacién en materia de mejora regulatoria.
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| Da seguimiento puntual a los trabajos que en

| materia de mejora regulatoria lleven a cabo los
Sujetos Obligados, vigilando en todo momento
4 | gue cumplan con los lineamientos establecidos Oficio, correo
por la CONAMER y [a CEMER.
Si. Pasaalpaso5

No. Pasaalpaso3

Convoca a la CONAMER y la CEMER para llevar a
5 cabo el protocelo de evaluacién y obtencidn de la Oficio, correo
certificacion,

Obtiene el Certificado de la CONAMER y pone en
Sujeto Obligado .6 | operacién el Programa Especifico de Mejora Certificado
Regulatoria.

Fin del proceso

3. COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Agenda Regulatoria
Objetivo:

Planear la creacion de nuevas regulaciones, leyes reglamentos o reformas a éstas en un periodo
determinado, para evitar la creacién indiscriminada de nuevas regulaciones y con ello obligaciones
para los ciudadanos.

Términos y Siglas:

AMR.- Autoridad de Mejora Regulatoria.
LGMR.- Ley General de Mejora Regulatoria.
CONAMER.- Comision Nacional de Mejora Reguilatoria
CEMER.-  Comisidon Estatal de Mejora Regulatoria

Normas de Operacion:

1. Los sujetos obligados deberdn presentar su Agenda Regulatoria ante la Autoridad de Mejora
Regulatoria en los primeros cinco dias de los meses de mayo y noviembre de cada afio, misma
que podra ser aplicada en los periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a
mayo respectivamente.

Z: La Autoridad de Mejora Regulatoria verifica que la Agenda Regulatoria cumpla con todos
los elementos de la Ley General de Mejora Regulatoria LGMR.
3. Al momento de la presentacion de la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados, las

Autoridades de Mejora Regulatoria la someterdn a una consulta publica por un plazo
minimo de veinte dias. )

4. Las autoridades de mejora regulatoria remitiran a los sujetos obligados las opiniones
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vertidas en la consulta publica mismas que no tendran carécter vinculante.
5. Los Sujetos Obligados responden los comentarios vertidos en la consulta publica.
6. Las Autoridades de Mejora Regulatoria publican las regulaciones.

e

CARDENAS

PROGRESD Y IIINEIT.II
e i s

Las propuestas regulatonas seran emitidas dnrectamente por el honorable cabildo del ayuntamiento

"de Cardenas.

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 2, Fraccién I; Articulo 8 Fraccién |, I, 11, IV, V de la
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Descripcion Narrativa:

Presidencia.

Dependencia: Coordinacion de

Area de
regulatoria.

Adscripcion: Departamento de Mejora

Unidad Responsabie_: Departamento de Mejora Regulatoria.

Responsable Actividad Descripcién de Actividad Evidencia
Inicio del Proceso
dades Admi i y
Municipales : § Envio de Agenda Regulatoria. Oficio o Correo
Propuesta de Agenda
| "
2 Recibe la Propuesta de Agenda Regulatoria Regulatoria
Recibe y analiza la Agenda Regulatoria.
¢Cumple los requisitos? B
3 si. va a la actividad 4, m”“es‘ai"e Agenda
INo. Se devuelve a la actividad 1. Regulatoria
‘ . lLas Autoridades de Mejora R_egylatona la Propuesta de Agenda
ICoordinacion Municipal de Mejora 4 someterdn a una consulta publica por un plazo _ 3
Regulatoria minimo de veinte dias. e
iLas Autoridades de Mejora Regulatoria remitiran
= los suj bligados las opi vertidas en la
s iconsulta publica ¢ Informacién correcta? Oficio o Correo
1. va a la actividad 6.
INO. Devuelve solicitud a la actividad 1.
Las Autoridades de Mejora Regulatoria publican las "., d Regul orial
& regulaciones. Publicada

Fin del proceso
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA

4. Proceso Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR ex ante)
Objetivo:

Garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que ésta represente
la mejor alternativa para atender una problematica especifica, garantizando que las regulaciones
salvaguarden el interés general, considerando los impactos o riesgos de la actividad a regular, asi
como las condiciones institucionales de los Sujetos Obligados.

Términos y Siglas:

AIR ex ante. - Analisis de Impacto Regulatorio.
AMR. - Autoridad de Mejora Regulatoria.
CONAMER. - Comision Nacional de Mejora Regulatoria

Normas de Operacion:

di El Sujeto Obligado remite a la Autoridad de Mejora Regulatoria la propuesta regulatoria con
su respectivo AIR ex ante, para revision y dictamen. Lo anterior aplicable siempre y cuando la
propuesta tenga costos de cumplimiento. Si la propuesta regulatoria no genera costos adicionales
no deberd someterse a al AIR ex ante.

2. Las AMR inician la consulta ptblica minimo 20 dias habiles

3 La AMR podra solicitar ampliaciones y correcciones del AIR ex ante al Sujeto obligado si este
no es satisfecho.

4. El Sujeto Obligado subsana las correcciones y en caso de requerir apoyo estd obligado
designar a un experto, quién tendra 40 dias para emitir sus comentarios, una vez que tenga los
comentarios del experto, y envia la propuesta de AIR ex ante a la AMR.

5. La AMR y la CONAMER, reciben comentarios del experto y los agregan al expediente del AIR
ex ante.
6. La AMR emite un dictamen preliminar, recopilando los comentarios de la consulta publica

y propios de la AMR

7 La AMR cuenta con un maximo de 30 dias habiles para dictaminar, respecto al AIR ex ante
que incluyen el periodo de consulta publica.
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8. Sujeto Obligado evaliia comentarios de AMR y/o consulta piblica, para lo cual cuanta con

45 dias habiles.

9. La AMR verifica en 5 dias habiles-que el Sujeto Obligado de contestacién a comentarios-y

elabora un dictamen final.

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

CARDENAS, TABASCO

e
D&

CARDENAS

Las propuestas regulatorias seran emitidas directamente por el honorable Cabildo del

ayuntamiento de Cardenas

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 2, Fraccién |, Articulo 7 Fraccién |, V, Articulo 8
Fraccion I, 11, 1, IV, V, Xl y XIV, Articulo 12, Fraccién IV de la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Descripcion Narrativa:

Presidencia.

'Dependencia: Coordinacién de

Presidencia

Area de Adscripcion: Coordinacion de

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria.

Responsable

Actividad

Descripcién de Actividad

Evidencia

Inicio del Proceso

|Sujeto Obligado

Envio de propuesta regulatoria.

Oficio o Correo

Autoridad de Mejora Regulatoria

Recibe |a Propuesta Regulatoria

Propuesta Regulatoria

Recibe y analiza la Propuesta Regulatoria y su
respectivo AIR ex ante para su dictamen. Inicia
la consulta publica de la regulacion por un
periodo de 20 dias

Propuesta Regulatoria

Solicita ampliaciones y/o correcciones del AIR ex
| | s,
ante, para lo cual cuenta con 10 dias.

Propuesta Regulatoria

Sujeto Obligado

Designa a un experto con la aprobacidn del AMR
cuando se considere necesario, éste experto cuenta
con 40 dias habiles para emitir sus comentarios.

Sl. va a la actividad 6.

NO. Revisa si la regulacion tiene comentarios de la
|consulta publica, si no tiene pasa a la actividad 8.

Oficios o correos
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Autoridad de Mejora Regulatoria y
Comisign Nacional de Mejora
Regulatoria

Recibe comentarios del experto y los agregan al
expediente de [a AIR ex ante. La AMR cuenta con
30 dias hébiles para emitir dictamen preliminar,
considerandose desde el momento de iniciar la |
consulta publica. 1

Oficios o correos

Sujeto Obligado

Subsana las correcciones y observaciones y evalia
comentarios de AMR y de |a consulta publica.
Cuenta con 45 dias habiles para realizar esta
actividad.

Oficios o correos

Emite un dictamen preliminar con la
recopilacion de informacidn propia, del experto y

Autoridad de Mejora Regulatoria de la consulta publica, cuenta con 30 dias habiles. Dictamen
Verifica que el Sujeto Obligado dé contestacidn a
Autoridad de Mejora Regulatoria comentarios y elabora un dictamen final, cuenta Dictamen

con 5 dias habiles.

Fin del proceso

5. DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA

6. Proceso Analisis de Impacto Regulatorio (AIR ex post)

Objetivo:

Asistir a los Sujetos Obligados mediante un marco de analisis estructurado en el estudio de los
efectos de la regulacién, y en la realizacién de los ejercicios de consulta publica.

Términos y Siglas:

AIR ex post.- Analisis de Impacto Regulatorio posterior.
AMR.- Autoridad de Mejora Regulatoria.
CONAMER.- Comision Naciona!l de Mejora Regulatoria

Normas de Operacién:

1. laAutoridad de Mejora Regulatoria AMR, notifica al Sujeto Obligado que la regulacién que
presenté costo de cumplimiento estd por cumplir 5 afios de su publicacién y serd necesario la
realizacién de un AIR ex post o, en su caso a solicitud de la AMR en cualquier momento.

2. ElSujeto Obligado elabora el AIR ex post y lo presenta a la AMR.

3. Seinicia el periodo de consulta publica del AIR ex post, por 30 dias habiles.
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4. Se finaliza el periodo de consulta publica del AIR ex post y se obtener opiniones y
comentarios de los interesados.

5. El Sujeto Obligado manifiesta por escrito su consideracion respecto a las opiniones,
comentarios y recomendaciones que deriven de la consulta publica.

6. Encasode no haber comentarios en la consulta publica, la AMR realiza su analisisy propone
recomendaciones.

7. Los Sujetos Obligados deberdn manifestar por escrito su consideracion respecto al analisis
que efectie la AMR.

8. La AMR emite dictamen del AIR ex post.

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 77 de la Ley General de Mejora Regulatoria, y se
realizara conforme a las disposiciones que determine la CONAMER.

Descripcion Narrativa:
Dependencia: Coordinacion de Area de Adscripciéon: Coordinacion de
Presidencia Presidencia

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria.

Responsable Actividad Descripcion de Actividad Evidencia

Inicio del Proceso

Notifica al Sujeto Obligado que la regulacion que
p 5 costo de cumplimiento estd por cumplir 5
Autoridad de Mejora Regulatoria : S afios de haberse publicado, y serd necesario un AIR Oficio o Correo

ex post, en su caso a solicitud de Ia AMR en
cualguier momento.

2 Elabora su AIR ex post y lo presenta a la AMR AIR ex post

Inicia el periodo de consulta pablica durante 30 Publicacién en pagina oficial
3 dias habiles.

Sujeto Obligado

|
Finaliza el periodo de consulta piblica se obtienen
|opiniones y comentarios de los interesados,

a4 ligualmente se puede dar el caso de que no se Opiniones y comentarios
|presente ningln comentaric por parte de los
linteresados
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Manifiesta por escrito su consideracion respecto a
5 las opiniones comentarios y recomendaciones Escrito de manifestacién
que deriven de la consulta piblica

Escrito con andlisis vy

i de Mejora Regulatori 6 Realiza analisis y propone recomendaciones. :
Autdridad ! eviatora Yprep recomendaciones

Emiten manifestacidn por escrito de su

Sujetos Obligados 7 |consideracidn respecto al andlisis que efectie la Escrito de manifestacion
AMR,
Autoridad de Mejora Regulatoria 8 Emite dictamen de AIR ex post, Dictamen |

Fin del proceso

DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA

Proceso Programas de Mejora Regulatoria

Objetivo:

Mejorar la regulacion vigente e implementar acciones de simplificacién de tramites y servicios, para
cumplir con las principios previstos en la Ley General y la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado

de Tabasco y sus Municipios.

Términos y Siglas:

PMR.- Programa de Mejora Regulatoria.
AMR.- Autoridad de Mejora Regulatoria
oIC.- Organos Internos de Control

Normas de Operacién:

< Los Sujetos Obligados elaboran su Programa de Mejora Regulatoria, comprometiendo
acciones que cumplan con los objetivos y principios de la mejora regulatoria previstos por la Ley
General y la Ley de Mejora Regulatoria para el estado de Tabasco y sus Municipios.

2 La AMR verificaré que los compromisos inscritos cumplan con lo establecido en el Articulo
80 de la Ley General de Mejora Regulatoria.
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3. La AMR emite recomendaciones de acciones de amplificacién de los tramites y mejora de
regulaciones.

4, Los Sujetos Obligados aceptan o propuestas de simplificacién y mejora. En caso de no
aceptar justifican el rechazo.

5. Los Sujetos Obligados Proponen Programa Preliminar de Mejora Regulatoria y se abre un
periodo de 30 dias para consulta publica.

6. Los Sujetos Obligados aceptan o no propuestas de simplificacién y mejora de la consulta
publica. En caso de no aceptar justifican el rechazo.

7. Se emite la opinion de la AMR sobre Programas Preliminares de Sujetos Obligados.

8. Lla OIC u homdlogo podran emitir diagnéstico sobre el contenido de programas
preliminares.

g. El Sujeto Obligado somete a la AMR su PMR definitivo.

10. Se da inicio al periodo de implementacién de acciones de mejora a regulaciones y
simplificacion a trdmites y servicios.

11. Sujetos Obligados reportan avances en la implementacién de sus compromisos inscritos.

12.  OIC u Homélogo valida cumplimiento de acciones reportadas.
13. La AMR emite reporte final del Programa de Mejora Regulatoria.

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 7 Fraccion 1, V, Articulo 8 Fraccion I, 11, 111, IV, V, X1l
y XIV, Articulo 12, Fraccién IV de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus
Municipios.
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Descripcion Narrativa:

Dependencia: Coordinacion de Area de Adscripcion: Coordinacion de

Presidencia, Presidencia.

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria.

Responsable Actividad Descripcién de Actividad Evidencia
Inicio del Proceso

1

Autoridad de Mejora Regulatoria 1 Emite recomendaciones de acciones de ampliacién Oficio o Correo
de tramites y mejora de regulaciones

2 |Acepta o no las propuestas de simplificacién y Propuesta de Programa de

|mejora. Mejora Regulatoria
Propone Programa Preliminar de Mejora

Sujeto Obligado 3 Regulatoria y se abre un periodo de 30 dias habiles |  Programa Preliminar de
para consulta publica. Mejora Regulatoria
Aceptan o no propuesta de simplificacién y mejora

4 de la consuita Pablica. Oficlog ¥ correcs

Emite opinidn sobre Programas Preliminares de

Autoridad de Mejora Regulatoria 5 Sujetos Obligados. Oficio o Correo

Sujeto Obligado 6 Somete 3 AMR su PMR definitivo. Programa e Hisjorm

Regulatoria

Inicia periodo de implementacidn de acciones de

Autoridad de Mejora Regulatorta 7 meplj.u_. 2 regulaciones y simplificacién de trdmites Programa de !ﬁ:'!e;om
|y servicios Regulateria

" Reporta avances en la implementacidn de sus >

Sujetos Obligados B COMRTOmISaY InSCIton: Oficios o correos
Valida el cumplimiento de las acciones reportadas.

Organo Interno de Control 9 Oficios o correos

, x . |Emite reporte final de ios programas de Mejora
Autoridad de Mejora Regulatoria 10 Iregutamria. Reporte
Fin del proceso
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Integracion de Anteproyectos de Regulaciones (Ley, Reglamentos, Lineamientos y Acuerdos)
Objetivo:

Procurar que la creacion de cada nueva regulacién cumpla con el marco legal establecido en las
leyes federales y municipales para la mejora regulatoria, y que estas se enfoquen a la transparencia
y beneficios de la poblacion, cumpliendo con los fines de la simplificacion administrativa.

Términos y Siglas:

AMR.- Autoridad de Mejora Regulatoria

AYTTO.- Ayuntamiento de Cardenas

Organismo Normativo: Lo integran la Coordinacidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de la Contraloria

y Direccidon de Finanzas.

Normas de Operacién:

1. ElSujeto Obligado envia a la AMR su propuesta de modificacién o nueva regulacién
(Ley, Reglamento, Lineamiento y/o Acuerdo) para ser revisada y obtener su evaluacién
y dictamen.

2. LaAMR revisa y emite observaciones de las nuevas propuestas de regulacionesy las
regresa a los Sujetos Obligados. Las regulaciones generadas por la Comisién serdn
enviadas a la direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento para su revision.

3. La Direccién Juridica de Ayuntamiente revisa y emite observaciones de las nuevas
propuestas de regulacion.

4. La AMR recibe y solventa las observaciones de sus propuestas de regulaciones
5. ElSujeto Obligado subsana observaciones y las regresa a la AMR para su validacion.

6. La AMR envia las propuestas de regulaciones (Ley, reglamento, Lineamientos y/o
Acuerdos) al Organismo Normativo para que emita su dictamen de opinién.

7. La Direccién de Asuntos Juridicos, revisa las propuestas de regulaciones y emite su
dictamen

8. La AMR recibe y solventa las observaciones de sus propuestas de regulaciones.

PROGRESD Y BIENESTAR
s et e,
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9. Las propuestas de regulaciones (Ley, reglamento, Lineamientos y/o Acuerdos) de
los Sujetos Obligados se las regresa y subsana las observaciones y presenta (Ley,
Reglamento, Lineamientos y /o Acuerdos) ante 5u Consejo para su validacion.

10. Si hubiera observaciones a propuestas por parte de su Consejo el Sujeto obligado
las subsana y una vez corregida y con la autorizacién de su Consejo, publica las nuevas
regulaciones.

11. La AMR envia las propuestas de regulaciones (Ley, reglamento, Lineamientos y/o
Acuerdos) a Cabildo y publicacién.

El procedimiento se fundamenta en el Articulo 6, Articulo 7 Fraccién I, II, [Il, IV y V, Articulo 8
Fraccién |, I, l1l, IV, y V de |la Ley General de Mejora Regulatoria.

Descripcion Narrativa:

Dependencia:
Presidencia_.

Coordinacion

deArea

de Adscripcion: Coordinacion de Presidencia.

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria.

Responsable Actividad Descripcién de Actividad Evidencia
Inicio del Proceso

Envia a la AMR su propuesta de modificacion o -

| e = 5 Oficio o Correo con

. . nueva regulacion (Ley, Reglamento, Lineamiento

|Sujeto Obligado 1 : propuestas de nuevas

y/o Acuerdo) para ser revisada y obtener su ¥
% regulaciones

evaluacion y dictamen,
Revisa y emite observaciones de las nuevas
propuestas de regulaciones y las regresa a los

Autoridad de Mejora Regulatoria 3 iSui Obligado: Oficio o Correo con
Las regulaciones generadas por la Comision serén |observaciones
enviadas a la Direccion de Asuntos Juridicos del
Ayuntamiento para su revision,
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Recibe y subsana observaciones y las regresa a la

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

Oficio o Correo

Oficio o Correo

Sujeto Obligado
ujeto Oblig 3 AMR para su validacion.
Direccién de Asuntos Juridicos del a Recibe, revisa y emite sus observaciones a las
Ayuntamiento nuevas regulaciones generadas por la AMR.
Oficio o Correo
5 Recibe y solventa las observaciones de sus
propuestas de regulaciones.
Oficio o Correo
Envia las propuestas de regulaciones (Ley,
Reglamento, Lineamientos y/o Acuerdos) al
QOrganismo Normativo para gue emita su dictamen
Oficio o Correo con dictamen
de opinion

\Autoridad de Mejora Regulatoria

de opinidn.
Recibe las propuestas de regulaciones (Ley,
Reglamento, Lineamientos y/o Acuerdos). ¥ se las

regresa a la AMR.

Oficio o Correo

Oficio o Correo

Organismo Normativo

Recibe vy solventa las observacionas a sus
regulaciones emitidas en el dictamen de opinidn.

Envia al Sujeto Obligado las observaciones emitidas

Oficio o Correo

Autoridad de Mejora Regulatoria

por el Crganismo Normativo a sus regulaciones.

Subsana las observacionesy presenta (Ley,

Consejo para su validacion y si tiene alguna
observacién, hace las correcciones que

Reglamento, Lineamientos y /o Acuerdos) ante su

Oficio o Correo

Sujeto Obligado

10
correspondan.

regulaciones

(Ley,

Envia

publicacion.

las propuestas de
reglamento, Lineamientos y/o Acuerdes) para su

11

ejora Regulatoria

Fin del proceso

Autoridad de M

Las iniciativas del Ley son presentadas al Cabildo.




27 DE MARZO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

179

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CARDENAS, TABASCO
COORDINACION DE PRESIDENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formalizacién

AUTORIZO

[

ACTUALIZO

K ; (;4_.4 > N+

J

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VO. BO.

VAR

ING. MALEN] RAMQS RIVERA
CONTRALORA MUNICIPAL

LIC. ALFREDO AGUIRRE ASGENCIO
DIRECTOR DE-ADMINISTRACION

REVISO

LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

LIC. ,!E}SE,MﬁNUEL ﬁEPULVEDA DEL VALLE i
<COORDINADO {DE PRESIDENCIA"- g s

AG

Bl ]
CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR

i) ot s
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\\M APP MARM ESTHER ZAPAPA ZAPATA '

" PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA \r
MUNICIPAL o W\

LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ

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

TERCERA REGIDORA

HACIENDA
T — -
ING. DIANAJANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVIN-CILAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 28 FRACCION lIl, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION
IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO EN LA CIUDAD DE CARDENAS
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO 2024,

- -. \

b, /

;
¥

PREStDEﬂTA MUNICIPAL CONSTETUCFONAL

AYUNTAMIENTO"

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