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BASE LEGAL 

• Ley orgánica de los Municipios del estado de Tabasco. 

• Reglamento de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo 

Sustentable para el Municipio de Cárdenas, Tabasco. 

• Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos 

• Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 
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MISIÓN 

Aplicar y verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para cada uno 

de los procedimientos asignados a la Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable, con el propósito de contribuir a la consecución de las 

metas y objetivos de este ayuntamiento. 

VISIÓN 

Ser una Dirección 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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DESCRIPCIÓN DE PROCESO DE LA DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y 
DESARROLLO SUSTENTABLE 

ACTIVIDAD · . . -. . 
1 . 

' 
1 Formular, conducir, regular, ejecutar . y evaluar la política ambiental y de desarrollo 

sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal 

Anual en la materia, en el que se procure la promoción, cuidado y conservación de las 

riquezas naturales del municipio. 

2 Aplicar los instrumentos de política ambiental previstos en la ley' de Protección Ambiental 

de Estado de Tabasco, el Bando de Policía y Gobierno y reglamentos emitidos por la 

autoridad municipal, en el ámbito de su competencia. 

3 Coadyuvar con los órdenes de Gobierno Federal y Estatal, así como con los Sectores 

Social y Privado, en la realización conjunta y coordinada de acciones de protección y 

restauración ambiental e instrumentar, regular y remover la utilización de técnicas y 

procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los 

recursos naturales del municipio. 

4 Ejercer por delegación de la Presidenta Municipal, las atribuciones y funciones que en 

materia de medio ambiente y preservación de los recursos naturales, contengan los 

convenios firmados entre la Presidenta Municipal y la Administración Pública Federal 

y/o Estatal. 

5 Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 

contaminación atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como 

establecimientos mercantiles o de servicios, así como de emisiones de contaminantes 

a la atmósfera, provenientes de fuentes móviles que no sean consideradas de 

jurisdicción federal, con la participación, que, de acuerdo con la legislación estatal, 

corresponda al gobierno del Estado. 

6 Regular, desde el ámbito de la protección ambiental, a los comercios·y prestadores de 

servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sólidos en orgánicos, 

inorgánicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el reusó que sea conducente. 
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7 Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de la contaminación 

por r~ido , vibraciones, energía térmica , radiacione~ electro~agnéticas y !umínicas y 

olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el ambiente, proveniente de fuentes 

fijas que 'funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, asi cómo la 

vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resu lten aplicables a 

las fuentes móviles. 

8 Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las políticas y 

programas de protección civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura de 

la prevención a través de un programa de capacitación permanente de las comunidades. 

9 Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la Federación, 

en las materias y supuestos a que se refieren las f racciones 111, IV, VI , y VIl de este 

artículo. 

10 Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la política, planes y programas de 

medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participación de la sociedad 

en los mismos. 

11 Participar en la evaluación del impacto ambiental de las obras o actividades de 

competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su circunscripción 

territorial. 

12 Participar en la evaluación del impacto ambiental de las obras o actividades de 

competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su circunscripción 

territorial. 

13 Participar en la supervisión de los programas de obras municipales, que se realicen para 

el mejoramiento de los servicios a la población, considerado en la Ley de Obras Públicas 

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 ecológico y la protección al ambiente en los centros 

de población, en relación con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, 

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

Fin de proceso 
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Desarrollo del proceso de la Subdirección 

ACTIVIDAD 

1 Efectuar visitas o auditorías que sean comisionadas 

2 Revisár los dictámenes técnicos como resultado de las visitas de inspección y 

verificación , así como las resoluciones derivadas de las intervenciones. 

3 Efectuar el desarrollo normativo y su actualización a como compete el marco 

regulatorio y jurídico para el buen desarrollo de recaudaciones del Departamento de 

Normatividad seguridad e Impacto Ambiental. 

4 Impulsar la consolidación de los sistemas de áreas naturales protegidas del municipio 

en colaboración de las autoridades Estatales y Federales a través de la ejecución 

seguimiento y evaluación de la vida silvestre 

5 Efectuar el desarrollo regu latorio en base a los términos legales para efectos de 

explicación a los promoventes del municipio de Cárdenas, Tabasco. 

6 Coordinar, conducir y supervisar las auditorías, inspecciones de inmuebles, así como 

zonas vulnerables que presente reporte de denuncia ciudadana en ámbitos 

ambientales 

7 Realizar reuniones con entidades Estatales y Federales en relación a los conceptos 

ambientales las cuales ayuden a conducir y dirigir todo lo relacionado por la Dirección 

de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

8 Coadyuvar con el análisis de la mitigación para la manera adecuada del reciclado en 

el Municipio de Cárdenas, Tabasco 

9 Efectuar en coordinación con el jefe de área de cultura y educación ambiental para 

las campañas de educación ambiental acordes al marco regulatorio, así como el 

impulsar el órgano correcto de gobierno municipal. 

10 Coordinar y supervisar las diferentes áreas y departamentos de la Dirección en la 

ejecución 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. ' < 

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

2 Efectuar visitas o auditorías que sean comisionadas 

3 Realizar inspecciones o verificaciones para constatar las medidas técnicas y 

condicionantes 

4 Elaborar los dictámenes técnicos como resultado de las visitas de inspección y 

verificación, así como elaborar resoluciones derivadas de las intervenciones. 

5 Controlar y aprobar las funciones que realicen los auditores ambientales externos, 

responsabilizarse, controlar el equipo y material, así como instrumentos de muestreo, 

monitoreo, comunicación y transporte que le sea asignado 

6 Impulsar la consolidación de los sistemas de áreas naturales protegidas del municipio 

en colaboración de las autoridades estatales y federales a través de la ejecución 

seguimiento y evaluación de la vida silvestre 

7 Realizar mecanismo de control para la transparencia de las recaudaciones 

mensuales esto considerando con lista emitida por la Dirección de Finanzas 

8 Coordinar conducir y supervisar, las auditorías inspecciones de inmuebles, así como 

zonas vulnerables que presente reporte de denuncia ciudadana en ámbitos 

ambientales 

9 Realizar reuniones con entidades estatales y federales en relación a los conceptos 

ambientales las cuales ayuden a conducir y dirigir todo lo relacionado por la Dirección 

de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

10 Efectuar programas anuales de actividades al jefe de inspectores los cuales 

efectuaran un desarrollo profesional , así como al igual efectuar capacitaciones al 

personal de inspectores supervisores ambientales 

11 Efectuar auditorías a los consultores propuestos para el apoyo de elaboraciones de 

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

con los ciudadanos del Municipio de Cárdenas Tabasco. 
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12 Efectuar un tabulador el cual está acorde a derecho conforme a la legalidad, así 

como al igual efect~ar la act.ualización del . Reglam~nto de Protección Am?iental y 

Desarrollo Sustentable 

13 s·e efectuó el desarrollo de auditorías, así como elaboración de formato para 

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

protección Ambiental y desarrollo Sustentable 

14 Se efectuó la revisión de documentos de notificaciones esto mejorando el 

funci'onamiento normativo. 

· Fin de proceso 
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Descripción de Proceso de Ecología 

ACTIVIDAD.· ' . 
'' 

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

., 
t.i"' 

.. .;~·:t.;~;-; ... 
OIIUCCtO.If 0(. 

PROTECCION 
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Y Dl$A~U.O ~.5!!NTA8U • 

. 

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

contando con la colaboración de los cabos y personal administrativos 

3 Proponer ordenamientos y disposiciones en materia de ecología, planificación de 

programas y 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 Elaboración de roles de asignación de calles a los cabos. 

Fin de proceso 
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¡ Procedimiento del Departamento de Ecología 

Dirección 

La Dirección de Protección · 
Ambiental e Impacto 

• · Ambiental entrega información 
al Departamento 

Departamento de Ecología 

Se recibe información de la 

U 
Dirección de Protección 
Ambiental y DesarroUo 

Sustentable 

l 

Ejercer las funciones que le 
sean delegadas por el 

Director, planificación de 
actividades para preservar, 

restaurar y proteger el medio 
ambiente ·----.... r -· . -----

Real~r la asignación de 
cal es al personal 

Supervisión y organización del · 
personal operativo del 

Departamento de Ecología 

Terminar 

j. 
; Auxiliar Técnico · Auxiliar de Control de 

Asistencia 
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Descripción del Proceso de Recolección 

·' ACTIVIDAD '. 
' 

,; 1 ., 

1 El departamento de seguridad, normatividad e impacto ambiental mande el padrón 

de empresas y comercio que se regularizan en la dirección de protección ambiental 

y desarrollo sustentable para la recolección de sus residuos. 

2 El departamento de recolección planifica a que empresa realiza la recolección y 

planificar las rutas diarias para la recolección al municipio. 

3 Proponer ordenamientos y disposiciones en materia de ecología, planificación de 

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

4 Efectuar la recolección de residuos sólidos urbanos en el municipio y empresas 

reguladas. 

5 Los camiones recolectores al terminar su ruta ·de recolección se dirigen al basurero 

municipal a depositar los residuos recolectados. 

6 Se desarrolló un programa de recolección de residuos sólidos urbanos en el municipio 

de cárdenas, donde, se les da servicio a los poblados del plan chontalpa y 

comunidades aledañas a la cabecera municipal y de igual forma se mitigan los 

basureros a cielo abierto en comunidades. 

7 operación de maquinaria pesada para la mitigación de los basureros a cielo abierto. 

Fin de proceso 
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1 
La direccíón de 

protección 
ambiental, entrega 

información al 
departamel'lto de 

reco lección. 

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION 

-
1-

Actualizac-iones mensual 
del padról'l de empresas 

que se regu la rizan 

1 
Seguimiento de desarrollo de 

la planific.aGiÓn de rutas 31 

de-partamento de recolección. 

1 
Efectuar las actividades de 

recolección a empresas" 
comercios regularizados y a 
la ciudadanía cardenense . 

1 
O peración de fas rutas de 

recolección 

;---" 

Programa de mitigación de 
Basureros a cielo abierto en 

el Municipio de Cárdenas 

1 
~rl 

Operación de Maquinaria 

Oisposiciól'l final pesada para mitigar 
basureros a cielo abierto de los residuos 

solidos urbanos 
recolectados 1 

Apoyo en el Programa de 

termina 
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SEGUNDO REGIDOR Y SÍNDICO DE 

HACIENDA 

·~¡, 1¡ f 
ING. DIANA JAN"rlfH RAMOS 
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~.-.. 
.. ~:~, 

~tarcctófl o t.,. 
PROTECCION 
AMBIENTAL 

Y Dl.$.WtCIIW.I su_S!,!"'T ••1.1 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN 11 Y 78 FRACCIÓN IX DE LA 
LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS TABASCO, RESIDENCIA 
OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO, PROMULGO EL 
PRESENTE ACUERDO LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL AÑO 2024. 

) \"¡~) 

HOJA 
PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN 
DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN 
PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (18) 
DIECIOCHO FOJAS ÚTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMAÑO CARTA DE UN SOLO LADO {ANVERSO}, APROBADO 
EN SESION ORDINARIA NÚMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO 
DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AÑO 2024. 
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OBJETIVO 

~­JI• 
CARDE NAS. 
PROGRESO Y BIENESTAR ____ h, •. ...,. 

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 

gestión de riesgo de desastres y el fomento de la capacidad de adaptación, auxilio y 

restablecimiento de la población. 
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MISIÓN 

· fila 
JI• 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

------~--

Garantizar seguridad a la población, a través de una adecuada gestión integral de 

riesgo y la inclusión de la cu ltura de protección civil, mediante el. uso·de los recursos 

científicos y tecnológicos; con la finalidad de salvaguardar la vida, la integridad, el 

patrimonio y su entorno. 

VISIÓN 

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

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

reducción del riesgo de desastres, creando una sociedad resiliente. 
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Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabascd 

wa .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEHESYAII 

-----~ ·-· 

CAPÍTULO XV QUATER. De la Coordinación de Protección Civil Artículo 94 

quiquies, - A la Coordinación de Protección Civil le corresponde el despacho de los 

siguientes asuntos: 

l. Elaborar el proyecto de Reglamento Municipal de Protección Civil y presentarlo al 

Cabildo, para su aprobación, en su caso, y su aplicación correspondiente; 

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

11. 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; 

111. Proponer al Presidente Municipal , así como coordinar y ejecutar las acciones de 

auxilio y recuperación 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 instalación y operación de los centros de acopio de recursos y 

abastecimientos, para recibir y brindar ayuda a la población afectada; 

VI. Fomentar acciones de capacitación para la sociedad en materia de protección civil; 

VIL Coadyuvar en la promoción de la cultura de protección civil; 
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~ 

11. •• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEHESTAII ____ _,, ...... 

VIII. Proponer las medidas y los instrumentos que permitan el establecimiento de 

eficientes y oportul')os canales de. colaboré!ción entre la Federación, el Estado y otros 

Municipios en materia de protección civil ;. 

IX. Identificar 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 

Protección Civil; 

XI. Promover la creación de grupos voluntarios de protección civil y llevar su registro; 

XII. Formular la evaluación inicial de la magnitud de la contingencia, en caso de alto 

riesgo, emergencia o desastre, presentando de inmediato esta información al 

Presidente Municipal y en su caso, a las autoridades estatales y federales 

competentes; 

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

XIII. Realizar la inspección, control y vigilancia de los establecimientos de competencia 

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

XIV. Desarrollar las acciones aprobadas por el Sistema Municipal de Protección Civil 

y el Consejo Municipal de Protección Civil; y 

XV. Las demás que señale esta Ley y otras disposiciones aplicables. 
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MARCO LEGAL 

& 
•• •• CARDE NAS 

PROGRESO Y BIE"ESTAR ---.......:-··-· 

El marco legal está representado por las disposiciones jurídicas relacionadas por 

orden jerárquico, que dan origen a las actividades de la Coordinación de Protección 

Civi l, que establecen su creación y sus atribuciones, así como aquellas que regulan 

su funcionamiento. 

Para la Coordinación de Protección Civil son las siguientes: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

• Ley General de Protección Civil. 

• Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco. 

• Reglamento de la Ley de General de Protección Civil. 

• Reglamento de la Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco. 

• Reglamento de Protección Civil para el Municipio de Cárdenas, Tabasco. 

• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco. 

• Ley de Ingreso del Municipio de Cárdenas, Tabasco. 
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COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

• ~·· CARDENAS 
PROGRESO Y BIE!IEST.ut ----·!··-· 

Nombre del procedimiento : Simulacros 

Objetivo: ~valuar el funcionamiento de los sistemas establecidos ante una 

emergencia 

Fundamento Legal: Reg lamento de protección civil municipal 

Políticas de operación: Realizar de solicitud por escrito. El personal deberá estar 

uniformado al realizar la inspección. 

Tiempo Promedio de Gestión : 1 día 

ACTIVIDAD 
., ··, 

1 Interesado acude a Protección y solicita la información para llevar a cabo 

un simulacro. 

2 El Auxiliar Administrativo proporciona la información sobre la solicitud 

para llevar a cabo el simulacro. 

3 Interesado recibe información y procede a realizar la solicitud y la 

presenta en oficialía de partes. 

4 Auxiliar administrativo recibe la solicitud, por parte de oficialía de partes, 

la captura y la turna al Director del Área 

5 Coordinador de protección civil Recibe la solicitud, agenda y lo turna co·n 

el personal indicado. 

6 Personal de protección civil rectbe la solicitud y la agenda para acudir al 

simulacro. 

7 Personal de protección civil Realiza una reunión con los interesados, 

para la evolución de las áreas de oportunidad 

8 Interesado Realiza una reunión con los interesados, para la evolución de 

las áreas de oportunidad. 

9 Archiva la solicitud conjuntamente con la evolución. 

Fin 
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Descripción del Proceso ·de Simulacros 

Interesado Auxiliar AdministratiVo 

( Iniciar 

¡: . 
J: : • . .. 

Sol'cit · 1 .. ~r- · Propcroona la 1nfonnaci6n . 1 8 '"onnaoonpara r-· sobre la solicitad para . 
levara cabo el smulacro : : llevar a cabo el s<nulacro . 

' ···· ·.·. ,-.·.. - : ., .. -.,.· ·. --,·r;--.---~.--:-' 

CoordinadOF de 
Protección Civil 

+ . ----, . 

--~····-

Personal de 
Protección de 

Protección 

. Recil: ' rt ci6n Reobe la solicitud por : · j i. .. l 
e' or~ Y partedeljefedelárea : : Recibelasoicitud. : · • Recibe lasolicitudyla 

le:.~~e a 'e:!:' la 1 r f-+ jurídica, la captwa y la f.- n· 1 agenda y lo turna con elf' f1 agenda para acudir al 
so . 1 dyl páres . ~~ne . turna a laCoordnación de : . personal indicado · .' simulaao 

¡e e e rea ¡ur ... ,ca Prote:::ciál C illi : · 

..... -~- ~ ..... ~ .... ·_ .1-..-' ,_N._ ..... , .:0, /io '' O ~---·-"'-''"-"'"'' _,_,_,,._ ... ......_ .. _._.-,..~ : · .. -·~ ... • .. -.-..~.. .......... ·~ ,.,., ........ ,..,,~ ' ,,._, __ .__,_.__ - - ·-•- _,,_ 

l ~~~~ 1 lt interesaoos para 1a • Asiste al simulacro y ~~ 
valuaci6nde lasáreas ro.t+---------+---------+-1 llenaelformulañode . 

. de oprtunidad . 1: evaluación de simucro , 

. ,,_,._ . • '- ..... • • •..- ·J> 

. J Archiva la soi ci\Jd 
L..--- - t.l .. l. conjurcamente ~la 

~ evatuaci6n 

.1. l ,,.} 
Terminar 

... - .. -.-. ; . ·•·· 
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No1J1bre del. procedimien~o: lnspe~ciones a Negoc ios, Escuelas e lnd.ustrias . 

Objetivo: Mjtigar o disminuir los rie$gos y evitar que una er:nergencia quede sin 

control. 

Política de operación: Realizar solicitud por escrito. El personal deberá estar 

uniformado al realizar la inspección. 

Descripción del procedimiento de Inspecciones a Negocios, Escuelas e Industrias 

ACTIVIDAD 

1 La Coordinación de Protección Civil Municipal , emite una invitación a las 

escuelas, negocios e industrias para que se acerquen a las oficinas de la 

Coordinación de protección Civil. 

2 El contribuyente se acerca para dial.ogar con el Coordinador. 

3 El Coordinador de Protección Civil da parte al área de inspectores, para 

agendar y poder realizar la· inspección de verificación al inmueble. 

4 Se realiza la inspección 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 Coordinación de Protección 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 año fiscal. 

7 El Contribuyente realiza el pago correspondiente en la Dirección de 

Finanzas Municipal y presenta una copia en la Coordinación de 

Protección Civil. 

8 La Coordinación de Protección Civil Municipal, emite una Constancia la 

cual es valida por un año fiscal. 

Fin 
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Descripción del Procedimiento de Inspecciones a Negocios, Escuelas e Industrias 

Coordinación de Protección Civil Municipal Contribuyente 

! ¡ 
Emi1e unct invtación a las escu&.u, negocios j 

J e industrias para que se acertJ,Jen a las ,l----+-+1 EIContrt>uyente se acerca para dialogar con 
! oficiln de ta Cocrdinacién de Pro:coci6n Civil 1 el Coordnador de Pratecci6n Ovl! W.t.nicip.aL 

L _ Murieipal. ,! --~~~-,-==--==" 
!: . 1 

+ 

• e •• 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
___ ..,. __ 

Área de Inspectores 

; 
Da pa1e 81 irea dt inspectores. para agendad 
y poder teaJzar Ja h specei6n dé verificación i-.' --- --1:-----------------t-+ ROd)e irdiGaeiCirle$Co::ltdi\lcl01'~ agenciar Y 

1 

reeiW la inspecci6n. 
alnmue!>le. ~ 

.. J 
Se re-~l.za la Inspección y levarurnlel'lo del 
acta cirCI.I'Istanciada al oonu1ruyertt, en la 

Emite un paso de caja, conforme a k:ls dal:ls !+----+----------------t--1 war se no1ifica"' fas adecuaciones o 
recabadOs por los h spectcres. 1 mepras que se llenen que realizar en el 

iM'IUéble (en el caso que lo requier¡~n), y 

'--,==~--=1=,.-----:==-1 .l Presenta un programa i111lmo por pane del envía n:Onnao:i<ln a la Coordnación. 

'------------if.--1 Coosuttcr de la emJ'I'esa, para poaer envtir 
la ConstaOOa con vigel'da de ~n al'io fiscal. 

Rtalita. el pago corréspondente en la ~ 1 
Emite una Const~:f::~l es, valida por un 1+------'1---l :::~ ~~ :n~~~~:a:~: ~~=~ 

CMI. 

l. .-.s;o;=, , , ) 
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Desarrollo lntegr~l de la Familia 

"JM-.dia r- ~~-¿ 

2021 ·- 2024 

INTRODUCCIÓN 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y SI EH ESTAR 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

clara y específica que garantice la óptima operación y desarrollo de las dif~rentes 

actividades del Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en el municipio de Cárdenas, 

así 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 Cárdenas, el desarrollo de procedimientos 

con sus respectivos diagramas de f lujo. Es importante señalar, que este documento 

está sujeto a actualización en la medida que se presenten variaciones en la 

ejecución d~ los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica del DIF Cárdenas, con el fin de cuidar su vigencia operativa. 
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•• e: •• 

CA'RDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~--)cll·)lit<o 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la· Familia 

'Jamdia. (j ~~e.u'at? 

2021-2024 

OBJETIVO DEL MANUAL 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Orientar el trabajo institucional del DIF Cárdenas, estableciendo la guía detallada y 

las relaciones que vinculan a cada una de las áreas que lo integran, para obtener 

los mejores resultados de los elementos actuales y los que se integran de nuevo 

ingreso. 

Facilitar la capacitación y adiestramiento del personal. Especificando las 

capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo, departamento o de 

toda la institución. 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
· Desarrollo Integral de la Familia DIF CARDE NAS ?a.tnitia ({- S'tev.eata,~ CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
FAMILIA Y BIENESTAR ~~,.,,.~ 

2021-2024 

MARCO JURÍDICO 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Código Civil para el Estado de Tabasco 

Código Penal para el Estado de Tabasco 

Condiciones generales de trabajo del estado (SUTSET) 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Constitución política del estado libre y soberano de Tabasco 

Convención sobre la eliminación de todas las formas de discriminación 

contra la Mujer 

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco 

Ley de Educación del Estado de Tabasco 

Ley de Fomento Económico del Estado de Tabasco 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores 

Ley de los Derechos de Niñas Niños y Adolescentes del Estado de Tabasco 

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco 

Ley de Prestación de Servicios para la Atención Cuidado y Desarrollo 

Integral Infantil en el Estado de Tabasco 

Ley de Protección de datos personales en posesión de sujetos obligados 

del Estado de Tabasco 

Ley de responsabilidades de los servidores públicos 

Ley de Salud del Estado de Tabasco 

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 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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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF CARDE NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~~l'ft• • MN 

7<'~rtdi4 e¡ tJiJw.eata:t CÁRDENAS 
fAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

• Ley GenE?ral de los derechos de niñas, ni~os y adolesce.ntes -

• Ley general de prestación de servicios para la atención, cuidado y . . . 
desarrollo integral infantil 

• Ley General de Protección de Datos Personales 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

Ley para la Prevención y Tratamiento de la Violencia lntrafamiliar del 

Estado de Tabasco 

• Ley para la protección de los derechos de niñas, niños y adolescentes 

• Ley que Garantiza la Entrega de Útiles 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 recepción del municipio de Cárdenas Tabasco 

Manual de organización del Ayuntamiento de Cárdenas 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 Cárdenas Tabasco. 
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•• •• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,.~,.,.,. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?~<f~~ 

2021-2024 

PROCURADURÍA MUNICIPAL DE PROTECCió"N 
DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES 

Procedimiento de Pensión Alimenticia 

' ,. Actividad ,.. 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

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

2 El ¡¿rocurador o uno de sus auxiliares, envía cítatorio al inculpado 
3 Se realiza careo de las partes 
4 Si se ll~g_a a un acuerdo, se firma el Convenio 
5 Si no hay acuerdo, se procede a la instancia civil o penal 
6 Personal del DIF Municipal da seguimiento a las instancias civil o penal 
7 Se dicta sentencia 
8 Fin del procedimiento 
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• ~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo l.ntegral de la Familia DIF 

PROGRE.SO Y BIENESTAR . 
~~~,.,.,.. 

?amdi4 rt t?w.eaa.~ CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

-2021-2024 

Procedimiento de Pensión Alimenticia ¡: 
1: ~----------------------.-----------------------------~ 

Oficina del DIF Municipal 

Se recibe denuncia de 
madre de familia .------+~ Se realiza careo de partei! 

El prorurador envía 
c:itatcrio al íncul ¡:a do 

Se da seguimierto a la · 
instarcia civ11 o peral 

l 
J. 

l 
j: r 

Se firma el Convenio 

Terminar 

Juez 

Se dicta sentencia 

f ¡ 
r 
f 
f: 
t 
t 
l 
<· 

t 
I ,. 
r 
t 
f 

1 
-··- ,, • ~-· '~---~ --~. f. 

¡ 
t 
( , 

. . f: 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS 7"~~8~ PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,..n -· 

2021 - 2024 

Maltrato infantil 
,, Actividad 

1 Se recibe denuncia anónima 

2 Se da entrada a la denuncia y se realiza trabajo social 

3 Se cita a los responsables del menor 

4 Se realiza careo de las partes 

5 Se envia a valoración psicológica a los responsables 

6 Se envia a valoración psicológica al menor 

7 Se realiza acta compromiso 

8 Se le da seguimiento domiciliario 

9 Se realiza seguimiento psicológico 

10 Fin del procedimiento 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 
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• ~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Fam)lia DIF 

PROGRESO Y BIENESTAR ?~ tt g'w.eétM 
.....--~"'"~ . ,..,.. 

2021-2024-

Procedimiento de Maltrato Infantil 

Oficina del DIF Municipal 

Iniciar 

Recibe denuncia anónirra : 

ocr. '·'-~-'f'"-"-~·.··•·"~· 

1 Se reali%a trabajo weiar : 

. -·- ·- -· --¡··-·--···· ·-·· 

Se c:ila a los responsables : 

Responsables 

Recben valoración 
psic:ol6gica 

l ... ~~~~-· .. f-+- - --f:...._ _____ ....:..._ _ __ ___J 
· partes 

l 

CÁR DENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Menor 

.·· -.-•.. -.. -.· .. ·.-.·.···''" -... -·.-¡ 

Rec:il>e vl!loración 
psicológica 

Se elabora acta 
comprorriso 

1: lL' Se da segui'niento ~-
domic:i&ario r :1 

Se le da seguiniento 
psic:ológic:o 

! 
1 

f 

1 
~"--"-"=--- .-.. =]-=--·· -=-~-·-· 

. '--

1· 

1· 
Terminar ) 

· .. .,._:- · '":' ·: ·: ,/ 
j 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS . 'Jantdi4 <f t?~...<:t-"t PROGRESO Y BIEHESTAR 
C.O.OluoO~ ,..,, . ,.,.. 

2021 -2024 

Convenio de guarda y custodia provisional 

Actividad ' . 
,. ' ;,: 

1 Comparece una de las partes ante la PROFADE 

2 Se envía citatorio a quien tenga a su cargo el menor 

3 Comparecen ambas partes 

4 Se realiza un careo 

5 Se envía a valoración psicológica a los padres 

6 Se envía a valoración psicológica al menor 

7 Se realiza trabajo social a domicilio en ambas partes 

8 Se agenda cita nuevamente 

9 Se valora la situación 

10 Se realiza convenio de guarda y custodia provisional 

11 Fin del procedimiento 

DIF 
CÁR DENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

•! 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo ·lntegral de la Familia 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR ?Mtdia. r- &w.eátM 

C,O.I(-~,.,, .,.,... 

2021-2024 

Procedimiento de Guarda y Custodia Provisional 

Oficina del DIF Municipal 

--·"·r··· 
Recibe denuncia por una 

de las partes 

Se envía dtatorio a quién · 
esté a cargo del menor 

Se dta y comparecen 
ambas partes 

Padres 

...._; Se envta valoración 
r" psicológica a los padres 

Se realiza trabajo social a 
· domicilio de ambas partes 

Se agenda ruevameme 

lr Se realiza careo entre las 1------ --+· ·- - ----+------...J l partes 

1 Comparecen ambas panesloo:t--- ---+--- --__J 

l . 
" -- • ••<--. -·---·-"•' 

Se valo~a la situación 

·-~ ~ ........... "''"'-.• ""- ... .. ., . ,_ ,, --

l Í Se real iza convenio de 
< guarda y custodia : 
¡ . 

1 
¡ 
f 
¡ 
l 

1 
t 
l. 

l· 
l ¡. 
J 

·: ,_ 
! 

t 
~ -

DI-F 
CÁRDENA S 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Menor 
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r.~a 
<J •• 

CARDENAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desa~rollo Integral de la Familia· 

'J<?.#'..i&:a ~ 2?~..e4ta.~ 
DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIEHESTAR FAIIIILIA Y BIENESTAR 
.o.or-~-·· .. 

2021-2024 

PROGRAMA DE ATENCIÓN A NIÑAS, NIÑOS 
Y ADOLESCENTES EN RIESGO (P.A.N.N.A.R.) 

Talleres, pláticas 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, pláticas o conferencias, de acuerdo a la problemática que se esté 

presentando en el planteL 

2 Puede ser que personal de la Coordinación PANNAR platique con los directores de 

escuelas, exponiendo el catálogo de las diferentes temáticas y acuerden impartir 

alguna o algunas de ellas. 

3 Se inician formalmente las pláticas, talleres o conferencias, con los grupos 

agendados. 

4 Paralelamente se inician pláticas ? 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 pláticas relacionadas con principios y valores 

dirigidas a maestros, mismas que terminan en una sola sesión. 

6 Después de 4 o 5 sesiones, se dan por terminados los trabajos con los alumnos, 

mismos que normalmente culminan con una reflexión o dinámica de grupo. 

7 Después de realizar estos trabajos, se hace un reporte con evidencias y se envía a 

la Coordinación Estatal del Programa PANNAR en los formatos correspondientes. 

8 Dicha información se envía normalmente a través de correo electrónico a la 

Coordinación Estatal PANNAR. 
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.. • ... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~-~,.._ .. ,.,.. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

7~ ~ g'úv..eda,~ 

2021-2024 

DIF 
CÁR DENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

9 Se envía un informe narrativo a la Coordi~ación General del DIF Y. al Enla~ de 

Transparencia. 

10' La coordinación estatal PANNAR envfa acuse de recibido 

11 La coordinación estatal PANNAR envía trabajos que deben realizarse en todo el 

año, de acuerdo al calendario de actividades estatales. 

Procedimiento de Talleres, Pláticas y Confefercias para Alurmos de Jardin de Niños, Escuela Primaria, SeoJndaria y/o Bachiler 

i 
¡ i 

OfiCina del OIF M ll1icipal Coordinación de PAN NA R En la Esa;ela ¡ Padres de Familia ! Maestros ! ! ! i ' ,., ~ .. ~. - = .. ... .. .. ..... ~. -+iC ~...;....-.--:..,-... _,.l .... ;.• .. .,¡,:; •·ff ... ,,, ....... .,.,·-~~· ~· --,..,..-..;...•-

( lriclar ) .1 li't!!onaldeliCoocána:IOOCitl HS.nóanf.,_moroe'o:~ i ~wm~·t-PANNARplricln con los nba)ospao> irt¡l0<1ir las 
conl"'pod""y l!'lllla 1 Senóan~¡ 

oreao,.. do las escueas y ¡:116 cas • los grupos dolatril 
c:>ok$mae:stros 

1 _...e! c:adlogo dt las agenc!.OO. 

cife:erustlnálc:osua:ar l ~ t + 
:-· -- ·-¡ ~- - Deo¡tués de • o S 1. Otsp.o6sdt 1111 ocios 

ea-.. •-· Í o.<OmiiiC.IOidodoalln ... ~ -so don por sesi:lntssect.Mpcw -"'""" l·--bs~ ! 
_..w.--.-.. l alen:llriode-potl 1 l'l'iure que cAC'in2Jl mn ., ..... -bs..,.., .. rraes::os $e ircla1t na:Ja 

coo!erenoaóo-111 - ¡ lrjribs ........... 1 UNIId~ciMricadol bspot::...-- t:\ÍSU'Jise9ón 

~-.... 
pltltll 

- - l ~cióo..-.,.,- 1 
l etl'li>ac$ederect>ido,conlll 
¡ ObSeMiciot~es si las hubiltl ¡ - -- +~ .. .~ 

1 Se enviaa oavésdo coritO 1 ~ eleatórico ctctla lnforma-dón can 
t'o!den:ia, a ~ coordNdlto 
~dePANNAR - - - -

IUol:>elrtO<mo-d• 
adÍ'tÜióes y 1 su * • t lt '*' 
logaroi..U..dt--

- 1 P""'IWidel&:odotiWfo 1 
-. .. ~qotlt 

1 re....,.. lz todlasquo-
<OI!Inneeneiii\O,da- , 

olcaloodalodtocflidada 

J 
T•ninar }--"\ . T .. 

1 
•"Jo . ... '. '' . ......... . , . , .. . . '· .. . . ... .. ,. 

' .··· 

1 
1 
1 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 52 

• .... Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS '7~ ~ g'~eaú?-
DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
FAMILIA '( BIENESTAR 

-..:-~:tU··-

2021 - .2024 

PROGRAMA DE ATENCIÓN A NIÑAS, NIÑOS 
Y ADOLESCENTES EN RIESGO (P.A.N.N.A.R.) 

Elección del Niño Difusor 

' Actividad · ' .. .¡ 

1 La Coordinación Estatal PANNAR capacita personal y entrega los lineamentos a los 

munidpios para la elección del niño difusor. 

2 PANNAR Municipal inicia impartiendo los talleres sobre derechos infantiles en las 

escuelas participantes. 

3 Los niños participan en la difusión de sus derechos, de acuerdo a la temática 

enviada por la Coordinación Estatal. 

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

mejor proyecto. 

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

6 Se le capacita para su partición escolar 

7 Se real iza el concurso estatal, donde cada uno de ellos presenta su proyecto 

8 Los niños difusores municipales eligen entre ellos a quien será el niño difusor del 

Estado, como también a un segundo y tercer lugar. 

9 Si por algún motivo el ganador no acepta ser el niño difusor estatal, quien ganó el 

segundo lugar ocupa el cargo. 

10 Cada participante recibe un premio y además un regalo de cada uno de los 

municipios. 
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~ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~--~,., .. ,.,.., 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

7~ <f ~.ectaJZ 

2021-2024 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

11 El ganador del. concurso estatal, t iene 1~ oportun~dad de particip~r en el c~>ncurso 

nacional. 

. 12 Fin del procedimiento 
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(} •• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF CARDE NAS 

• PROGRESO Y BIEHESTAR 
c.o.o(....O~twl • ,.,. 

"l~ ff, ~~.ita-'Z CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

2021 ·- 2024 

Proceso de Elección del niño difusor 

·Coordinación Estatal de PANNAR PPANNAR Municipal Escuela 

• '1 ... '1' ..,. ,. , . , -. 8'-T~r ,..., ...., ,.. " <o .,_ • .- • • ., " .,. T..., - . • o '">'"' ..., ~ ~ -.· ·• "''!'" r •.. "' .,. ..-v o ... ,.. --t-. 't'--... '!- ..- .~ .. , 

Iniciar 

La coordinac~n esta1al PANNAR 
capacita personal y da k>s 
lnearrientos a los tnlJ"liciplos parar-­
fa elecciCn del Rho difusor. 

Se reaJiza el conrurso estata~ l 
donde cada uno de ellos presenta 
su proyecto 

. -.--.~.· ' ,. ' . ·-~ ~-. ·.•· . . "· ... -
Los ni'K>s difusores eijen entre 
eDos, a quien se-a el niño drusor 
del Estado 

Se e-lige e~e enos un segundo 
Jugar 

"'.· .- -.-~ .: -:-.--.- -.--· 
Se elge <ntre ellos un lercet lugar ~ 

~ .. ~ ~ ·'·-··· ·- .· .· .· .· . ..... · .. ·. ·, .... ........ '\. ·, ... ~· ~· .• .. 

PPANNAR municipal inicia 
impartiendo los talleres sobre . 

..-~r--.:~ derechos irtanliles. en escuetas 
panicipantes 

f 
Se realiza un cmcurso lnter 
escuela, para elegir el proye<>o 
que tos represercará 

Una vez electo el niño difuSOI' · 
municipal, se prepara para el 
coneU"so es1atal. 

Se capacita al nno drusor · 
municipal, para su parti~ación en 
el con:urso estatal 

, . 

~ j Los nilos particlpantes elabOtan un! t 
~ ~:~~~s. ~ob~us~; ~:má::1 f· 
i: .·:~:~:la.~~:c.~n.:~J ¡ 
{ T !: 
~- Los aJurmos participantes se • 
?.-.. • la h .,·,· 

~: 

=· 

~: 
' 

}' 

reunen en una esrue para ac:cr 
las ponencias de sus proyee1os y 
elegir el mejor, que será el niño f. 
difuscr municipal f 

'· 
!; 
l 
r 
t· 
f : .. 
r .. 
¡ 
r .. 
t· 
l 

l 
i 
} 
' ' 1 
} 
1• 
\ , 

~ . }. El ganador del oonrurso estatal , 
r--f.--------------......,l,_,::.., -.¡tiene la opol1unidad de participar 

en el concurso nacional 

f • .. 
~: 
i 
f: 
t· 

,, ... '.· -.-.-. - .1~ •.•·'. '·'·' '·' 
( Te-m-:-) 

... __ ........ .._,----;-, ~ 

,. 
t 

'· ;: 
f· .. 
t· 
r 
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CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
.-e:-~,., .. ,... 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
.Desarrollo Integral de la· Familia 

7~ 'f ~..eáta--z 

2021-2024 

Ter~pia psicológica 

: 
' 

•. Actividad · ," 

DIF 
CÁR DENA S 
FAMILIA Y BIEN ESTAR • 

1 En la impartición de talleres en las escuelas, se detectan niños que requieren 

atención personalizada 

2 Los padres o madres de familia, reportan problemas conductuales de sus hijos y 

solicitan el apoyo del DIF Municipal a través de PANNAR 

3 Se entrevista a los padres del menor 

4 Se le proporciona terapia psicológica al niño, niña o adolescente 

5 Este proceso puede llevar de 7 a 1 O se sesiones 

6 En periodo vacacional se imparte una conferencia a padres y alumnos que han 

recibido estas sesiones 

7 Fin del procedimiento 
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•• ••• 4 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de 1a Familia 

CARDE NAS 
PROGReSO Y BIENESTAR 
~--,., .. ,.,., 

: Terapia psicológica 

Oficinas del DIF Municipal 

t 
i Detectados: tos casos, se platiea o:>nl 
]loo pa:!/es 

'J4ffliti4 ~ ~g..e4ta!z 

2021 - 2024 

Escuela Padres de famifia 

'•"\_.,..., o "· 

1 
·l 
i 
-+ 
.i 
.• . 

., 
~ 
.} 

-~ . 
·~ 
.¡. 

f 
·~ 

l 
1 
·l. 
·¡ 
-! 

·~ 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMIUA Y BIENESTAR 

Alumnos (Niña, Niño o 1 
Adolecente) , 

., 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 57 

• ••• <' 

CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo lntegr~l de la Familia 

?aw.iti4 <f ~~ 
DIF 
CÁRD E NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR -..e ___ ,.,_,. 
FAMILIA Y BIENESTAR 

2021- 2024 

~analización al Centro ~e Atención Primaria ef'! Adicciones 

+'¡, ... ·Actividad . .. ·. ; .. '· 
1 El paciente llega a las instalaciones del programa PANNAR del DIF Municipal 

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

3 Se realiza la primera sesión 

4 Si el paciente presenta problema psiquiátrico, se canaliza al área de psiquiatría del 

Hospital General Cárdenas 

5 Si el paciente presenta problemas de alcoholismo, se le proporciona información 

para que elija que grupo de alcohólicos anónimos le conviene 

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

de Atención Primaria en Adicciones (CAPA) de esta ciudad de Cárdenas 

7 Fin del procedimiento 
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" CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo lntegral ·de la Familia DIF 

PROGRES O Y BIENESTAR '?~t;~-z 
~---... ,.,~. )Clo .. 

2021- 2024 

Canalización al Centro de Atención Primaria en Adicciones (CAPA) 

Ofrcinas del DIF Munic.,al /Coordinación del PANNAR 

f 
Iniciar ) 
! 

l:El p>d.re o mod.re del pacieote busca ' 
ayuda para su hj o eo la • 
Coordi:\aeión dt PANNAA . , _____ ~--¡- -"··-···'" 

l:
El paciente nega a las inslalaeione< : 
de P ANNAR y plan10a su . 
problem;il.ica ' 

••• 
~ Se realll:a la prirrera sesíÓf\ 

1 

lEn periodo vacacional se inparte 
una cooferenda a padl'!$ y ak.lmnos 
que han redbijo las sesiones 

Área de Psiquiatría Hospital 
Cárdenas 

rlSe c¡rujiza al 3rea óe psiq¡ja13fA . 
óel Hospital Gentral Cárdenas 

·.:-·-·-~- -- ..... ~ - ,;.~-----"" 

¿ioene problomostl >---- -------l----' 
· paóem? 

· . · · • ..:;:.·-.·:",•'< 

C ÁRD E NAS 
FAMIUA Y BIENESTAR 

Centro de Atención Primaria en 
Adicciones (CAPA) 

( 
i.... 

J 
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" 
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS ''J~r¡-~~ 

DIF 
CÁR D ENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR . 
UiNoo("-'""~:>ül • ,.,.. FAMILIA Y BIENESTAR 

·2021 - 2024 

ACADEMIA DIF "AMÉRICA MEZA DE MONTEJO'' 

Inscripción al Sistema de Preparatoria Abierta 

.. ' - . , ; Actividad '' .. 
'. 

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

escolar 

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

perifoneo, a través de volantes (dípticos, trípticos, lonas colocadas en lugares 

estratégicos, publicidad en redes sociales, etc. 

3 Se inicia el proceso de inscripción con la recepción de documentos 

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

5 Se imparten clases en los turnos matutino y vespertino y los días sábados, para el 

sistema de preparatoria abierta 

6 Se cuenta con las especialidades de: Corte y Confección, Cultora de Belleza y 

Cocina y Repostería 

7 Se realiza ceremonia de graduación y de fin de ciclo escolar 

8 Fin del procedimiento 
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19. 
~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF . 

PROGRESO Y BIENESTAR "Je<~.di4 1f ~..eéÚ'Z C ÁRDE N AS 
FAMILIA Y 'BIENESTAR -.c-~:Nn ·:Mh 

2021-2024 

Inscripción al Sistema de Preparatoria Abierta 

Oficinas del DIF Municipal 

.. . - ~-. • ,.:- ,• , .. , . , •,•,-"' ,. ;:-,o• ,• •, : , <' ,+,;o, -,+,-; • , + ,- , ....... -.-.- O .... PO+.-.~.· .... +-, • ,• ,-, ,•, -.-O ,,• -, ,' ~\ + ,•,.r,-,• ,~ , • , ... r-, - , ... , . o,: + ,•,,•,-.-.- :- - .... ' o' o' + ~.-. o',-,• ;--, ¡'\." , ' • , o 

lnCiar 

l Per~oneo ! : 
.-y;;., ...... '•!"-< ........ ~.-.. , -: M. "' .,...J"lü' 

En vacaciones de wrano se hace j VOlantes (dípticos. t 
pubflcidad al período de inscripóónl-------"""'"~"""'""'1:¡ tripUcos, tabloides. etc.) ¡· 
del nuevo cid o esex>lar · . ..... , .... y .. -~.-.. .. ~ . .. ... .--:-~ .... 

l Se inicia el pro:::eso de i'lscripción 
con la recepción de docurrentos 

l . 
_.,._ ._ • • • _,.. _ ___ • • •• oiolo-· .... • .. ·4· .. .- ........ 

Se realiza ceremonia de 
inaugurad6n del nuevo cido esoolar 

~Redes sociales J 
':-,'7· •• •,-,. · •-r:• ...... - _,.,....., .. __ .,..:' 

l J Entre semana. y dependiendo del l Se inician las d ases Jos días é d 1 
J sábados en horario de 8:00 a 13:30~----------+¡ módub que est o;rsan ° e alunno, 
! horas · j hay asesorias de lunes a viemes en 
¡ j ho¡¡¡node: 14:00 - 19:10 horas 

Te-minar 
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• ~·· 
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS ?a.miéia <t ~tev..e4Ú~ 

DIF 
CÁR DENA S 

PROGRESO Y BIENESTAR 
... ._~J'$n·l"'J• FAMILIA Y BIENESTAR 

2021 - 2024· 

Inscripción a especialidades técnicas 

, • ·. •' Actividad · .... , .... .. ,.. ' , ' .. . . 
1 En periodo vacacional se realiza publicidad al periodo de inscripción del nuevo ciclo 

escolar 

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

perifoneo, a través de volantes (dípticos, trípticos, lonas colocadas en lugares 

estratégicos, publicidad en redes sociales, etc.) 

3 Se inicia el proceso de inscripción con la recepción de documentos 

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

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

Cultera de Belleza y Cocina y Repostería 

6 Se realiza ceremonia de graduación y de fin de ciclo escolar 

7 Fin del procedimiento 
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1111 
~·· CARDE NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~-~,.,., .,..,._ 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo !ntegral de la Familia 

7~ ~ ~..e4J'A~ 

2021-2024 

Inscripción a especialidades técnicas 

DIF Municipal 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMIUA Y BIENESTAR 

• -.,M ~ • ' ' .... " .... , ., .. 1' .......... - ... - .... '0 !' ... o' 0 '0- .,- O .. ~ ,._.,, , ~ ... •"" .. . ... ..... (', -~ ...... . .. "' 

Iniciar 

Periloneo 

1 

En vacaciones de verano se hac:ef Volantes (dipticos , trip1icoS. 
pubi ddad al periodo de hscripciónl-, ------- -+1---+i, lonas :abloldes, etc.) 
del nuevo cido escol3r ¡ 

l Redes sociales 1 

,•.~r-.··· · .. ·.·.· r- ''· .· '•:·• , "'""•''•" 

Corte y Confecóón 

· Corte y Confecóón 

"'~ - . .... ~ .. ···- ,_ ·" . . 
· .. .... , · ; ·t.· ·· :• ' ,/ ' ;.• .. . · -: . ·.. • . • • •''" . ,. : ,, , ••• : - •/ ;t •!._ • • • •• ~ 
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, .. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo-Integral de la Familia 

CARDE NAS 'JM:dia ~~ ~ . 
DI·F 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y .BIENESTAR .....-... _........,.,. .~ FAMILIA Y BI EN.ESTAR 

2021- 2024 

Proceso de certificación 

. 
Actividad . 

1 Aplicación de examen público por parte de CENEVAL 

2 1 Se espera documentación por parte de la SEP en el mes de septiembre 

3 Recibida la documentación, se firma y sella 

4 Se envía documentación a la SEPa Villahermosa Tab., para firma de los Jefes 

5 Ya con las firmas y selles respectivos, se envían 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 Dirección de la Academia DIF por sus documentos 

7 Las alumnas reciben documentos oficiales que acreditan sus conocimientos 

8 Fin del procedimiento 
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•• 
~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Fam_ilia· DIF 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,.,,.,.,. 

?M-.dia (j Z>'~~ CÁRDENAS 
' FAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

Proceso de certificación 

.---------------------------------------------------------------------------,, 
Proceso de certificación 

CENEVAL 
1 

J 
Academia DIF Municipal 1 SEP Vil la hermosa 

' . f 

·"" • • ... " ',., •··' .. · ,. •' '. ' '·' ,. ' • ·'" "·' • ~· '•" ; • .., •. ...,.,.,..,,.,.,., ,,·.~r·,·-~·,•,•,--"''•~··.,y,.,..,..,+· ·.-,-..·;-,•-r-·,.,,-.~~-.. ·,•,•,"""·='''•'• t 

,r-------------) 
lnlc:íar 

./ 

i f 

1 1 
~ - f 
l r 
J. Se espera recibí ~~ 

Aplicación de examen P'iblic:o po ¡...'--+~~ -.~documemación por pane de : 

pane de CENEVAL ¡;.···· ~ptis!;bre en el mes de ~·:::·. 
; ···,··· ·· ·1·,,, 
i 
í' Recibida la dcx:umentación, ¡: 

ÍÍ;,: : se firma y sella lt. ,...---------, 

¡·. ... ... ,._ .. '"-~,.. ., ·l" .. ; .. ' ............ ~ t¡ .· ~ ~~v~a ~~~e~::~ 

¡rabasco, para firma de los 

j ¡; ,R~~~~~;----·· · -~· 
j. iH-'. . ¡: . las maestras de grupo 1 se i: Ya con las trrres y sellos : 
)· encargan de conlactar a as ¡: respectivos, se et>~ian de 
f . al~mna~. para que pas~ a la 1· nueva ewnta a la Academia ; 
f . Drea::lon de la AcademJa DIFj >; DIF para su entrega . l - ~'-·~~~~~¡~~--- - -- -- ) : ....... .. .. ........ . 
4 

• Las alumnas reCiben 
J. . documentos ofJciates que 
.# • acredttan sus conocimientos r 
l' 

Terminar l ( 
)· - ---!"· -: -~.-·:·-~--=~ f 

·, ,* .. :; .;·.···' '·J'- 0: .~ .: ... -· .•.,: : .. · .¡ ,· · .,:.· ; ,:·: ;. ;.:: .,•.•: ,:• • • • :-• • :: .,:--:., ;·: ;.:.\ ,• ,_•t:._:•: ,;: ~ ~ · .• r •·:;.'•.• · .; .· : ••• ··.: ·•:: .; ·. : ~¡ :,.· •''-' -!:'-' -' . · ~ • • ···i··: i :: ,:: : 
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• ••• CÁRDENAS . 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~....0~)'"-l • l'W• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la .Familra 

7~ (j ~ÚW.€4Ú'Z 

2021-2024 

Proceso de pago de inscripción, reinscripción y colegiaturas 

' . --:: Actividad 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

' 

1 La Dirección 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 administración del DIF Municipal 

3 Administración del DIF expide un recibo foliado con firma y sello a nombre de la 

alumna 

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

efectos de control interno 

5 Fin del procedimiento 
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tt 
•• •• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS 'Ja.mdia. ~ S'~~ 

DIF 
CÁRDENAS PROGRESO Y BIENESTAR 

~--""' ,.,... FAMILIA Y BIENESTAR 

2021 - ·2024 

Procedimiento de pago de inscripción, reinscripción y colegiaturas 

Dirección de la Academia DIF Alumno 
Di rección del DIF Municipal 

(Departamento de 
Ad mnistración) 

i--::..-.,-,..,..,..,...,.....,....,~..,.,.--,:--;;--;-.,-, "'7'. ':< .. ~. ~ • .,-. -:: .. ,.....,. • ....,;· .~ •• ~.: - ,.-::·~ -·· -.~,,~,.-,·.-,.~::-=·:. ~,.-.,h,.....,-=--:-.. ,.,,,,~.,-. ""·"'· .,,,-,--;¡--,-...,.,.,-.-,.f. 
/ 
J tniciar 

._ ... _.,.,..._, __ ,,.,._ .. 

l-

j : - j 
La Oireo:i6n de 1a Acaóemia D!F a1 J Con ei pa:SI! efe caja en man:),la a'-:mnat H~ · AdnVlisnción dot OIF ex""de n ; 31 l hace el pago respe:.tivO en el; · ,.. u tr&~~és de su personal, otorpan a111l-- - - - -+-.1. l d n t de administra:ión del OF;-- recbo fofado. con f.-ma y sBlo a 
alumno pase de caja 1 ~ ~:':n o r - : nombr& de la ahsnna . _.,___ l l - ~ . 

¡, 

~a:um: ~tre~~ m'! d:¡· 
Aca::sem;a OIF. para cfedos def.¡_ l-----f-------------~-----...J 
control interno i: 

·( Termi'lar 

_.,...· 

,1",.'',1',. ,;.-,u,'-'' ,. " ,.•. ;-•·· •. ·· ·~ ; · ,u ·.-• ·. , ·,.lt,.l , •.•• •, ~ .·.~ ·. ·~ ......... .. '• ,\ , 'o, '• 
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• ~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desa!rollo Integral de la Familia 

7a#'.iti.a <f ~~ 
DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR .... -~,_-.. ,.,. FAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

SISTEMA DE PROTECCIÓN INTEGRAL 
DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA) 

Actividades de la Secretaría Ejecutiva de SIPINNA 

Actividad 

1 Los directores de escuelas o supervisores solicitan talleres, pláticas o conferencias, 

de acuerdo a la problemática que presente el plantel 

2 Personal de la Secretaría Ejecutiva de SIPINNA platica con los directores de 

escuelas y exponen el catálogo de las diferentes temáticas que imparten 

3 De común acuerdo diseñan un calendario de actividades para impartir los diferentes 

temas 

4 Se inician formalmente los trabajos para impartir las pláticas, talleres o conferencias, 

a los grupos agendados 

5 Se trabaja en Coordinación con la SEDENA, Policía Federal y Municipal, para 

realizar proximidad social 

6 Se trabaja en Coordinación con los Sistemas DIF y Secretaría de Salud, en 

campañas y réplicas de actividades estatales y nacionales 

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

solicitado 

8 Se agenda fecha y se imparte la plática, taller o conferencia 

9 Fin del proceso 
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d 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR --.. ... ~,.,_, , ,.,.. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?~ct~~~ 

2021--2024 

Actividades de la Secretaría Ejecutiva del SIPINNA 

-DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

1 

ll Coordinación SEDENA/Po licía 
Instalaciones del DI F Municipal (SIPINNA) Federal y Municipal 

Sistemas DI F; Secretaría de ¡· 
Salud J 

~ los d"rec:tores de escuEtas o supel\llsores.. · 
! solicllan pláticas, talleres o c:onferendas, de : 
l awecdo a la pn>blemátic<i que se presente en el . 
jplantel · 

.· ..... -· -'· ... l ~ . .. -· . . - . 
' : Personal de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA : 
platica oon los directores de escuelas y e>pOnen~ 
el ca1álog:> de las dferentes tem.iticas que 
imparten 

Se inldan tonnal n-ente los trabajos par.¡ impa1ir : 
las pláticas, lal""'s o conferencias, a los grupo : 
agendados 

·. ·.- .·· 

1 
l Dependiendo del tema y la necesidad de la : 

1 ¡ =~:::."1::::~·:-:-.. 

. • ··......-·· .. ¡ ••• , '· ·~ .- .... " .-. .. ; . a . - . ·' . .. ~. • . .- ., . J. ,. ~· 

;. 
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" 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de 1? Familia 

CARDE NAS 'Jamdia lf ~iu.eáÚ't 
DIF 
CÁR DENAS 

PRGGRESO Y 81EKESTAR 
....c--~- -m-

fAMILIA Y 81EKESTAR · 

2021-2024 

Atribuciones de la Secretaría Ejecutiva de SIPINNA 

Actividad .. 

1 Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades competentes de 

la administración pública municipal 

2 Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal, para someterlo a consideración 

de los miembros del sistema 

3 Llevar a cabo el seguimiento de la ejecución del programa municipal 

4 Elaborar y mantener actualizado el manual de organización y operación, del Sistema 

Municipal de Protección Integral 

5 .compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Protección Integral 

6 Apoyar al Sistema Municipal de Protección Integral, en la ejecución y seguimiento 

de los acuerdos y resoluciones emitidas 

7 Elaborar convenios de coordinación, colaboración y concertación, con instancias 

públicas o privadas, nacionales e internacionales 

8 Administrar el Sistema de Información a nivel Municipal 

9 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 Protección Integral y a su 

Presidente, sobre las actividades realizadas 

11 Coadyuvar en la adopción y consolidación del Sistema Municipal de Protección 

Integral 

12 Participar en la elaboración del Programa Municipal 

13 Las demás que le encomiende el Presidente o el Sistema Municipal de Protección 

Integral 
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• ••• ., 
CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de ·la Familia DIF 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~c- ............... Jont•J'I74 

?amáia Cf ~..e~ CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

Procedimiento de Atribuciones de la Secretaría Ejecutiva de SIPINNA 

( lnK:-.r 

·----·· .¡. ·-·· 
COOtdi1ar las acciones denuo de las 
dependencias y entidades 
competentes <le la Admiristradóo 
Púbfiea Municipal 

!Elaborar anteptcyECto oel Programa 
, Municipal. para someterlo a 

¡1 '?nsideración de bs miembros del 
Sistema 

1 

Elaborar y mantener ad\Jalzado el 
manual de orgaritadón y operaóón 
del Sistema Municipal de Protecdón • 
lntegml 

l'f¡oyar al Sislema Municipal de 
Protecdá1 Integral, en la ejecudóo 1--­
y seguiniento de los acuerdos y . 
resoludones em!tidas 

Dirección del DIF Municipal 

Í Elaborar convenios de oolaboradón! 

__j y conrertadá1 con instancias~~ ,--.-¡j pUbUcas y privadas, nacionales e 
. internacionales 
1 

Administrar el Sistema de 
lnformad6o Muridpal 

. ---~-- - -.--. --· ---

AsesO<;ll' y a¡xyyat a las autoridades 
estatales que lo requieran, para el . 
ejercicio de sus atrbudones · ...... -.-.. -.-.. ·~r · .. · .. ·.-.~ .-.. .. 
lnfonnar C3da tres meses al Sis:lem.a · 
Munic:lpal de Proi!cción Integral y af-­
su Presid!nte scbre sus actividades 

Coadyuvar en la adopdón y 
r consdidad6o del Sistema Munici;>al 

de PYotecd6o Integral 

Participa- en la elaboración del : 
programa MJnidpal 

... ' ·.-.... · .. j_·'···- ~ . ' ~ . 
¡. 

Las demás que l e <!11COmiende el j~ 
presidente o el Sistema Municipal:: 
de Protecdóo tntegtal ¡; 

~~ 

\_ Temnar 

·· ..... ,. ... 

1' .JO";'> '••, ~·.···.· ··-:···. ·· ; ··1 .. ;·· ·~ "- ; ....... · · : ~·.·· · ... · .••·.•• ;·;<·.···· ·. · ·¿·, • ··:··~··· . • ..... ... . . ;, •.•. ~ ...... . , '"'- ;·"~···· ·~"',"•:•··~···: ·",• ' ... ... ~. :•··~ .... 

1 ¡ 

1 
t 
J 

~. ··~ ... 
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" CARDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,..,.· ·-

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?~ ~ t?iev..edatt 

2021-2024 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO 

Inscripción a Talleres Comunitarios 

, .. . Actividad -.· 
' 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

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

diferentes Talleres Comunitarios. 

2 Para ello se realiza perifoneo, publicidad impresa como dípticos, trípticos, redes 

sociales, etc. Se colocan lonas en lugares estratégicos de la ciudad. 

3 Una semana antes del inicio de clases, se recibe documentación. 

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

donde viven. 

5 Fin del procedimiento 
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• .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~-o~n, ,,.,. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo lntegral·de la Familia 

'J~.RI"'.d!a (j- ~..eéta-.. 

2021-2024 

Inscripción a Talleres Comunitarios 

Dirección del DIF Municipal 

,.., .. ~ .. ......... ' ... ..... , .. , .. ,_.,.,._ , ._,.,. '-~. ··. · ... .,. ... . ...•. - ~ .-. ··. _., ..... ,..-..,.--·· 

Iniciar 

..... · .--• ..-.. · .. · .,,._·,- .-....... _.--=-

rlPer~ooeo 
1 

En ~~acaciones de verano se hace o;,-.... ··.~ . . ..... ~·""··· .. .... , · .... ~. , ... ,':-, r •. 

pubicidad al periodo de inscripción,__ ______ #--,J Voiantes (dípticos, tripticos, 1 
de los d~erentes Talleres - } lonas tabloides, etc.) 
Com:.nitarios 

Una semana artes del inicio de 
clases se red be docun-entación 

Se integran los grupos de acuetdo a 
la especiaidad que desean cuJSar y 
al lugar donde .;ven 

:: . . ·.· ... ·.~ ... · ,•, . . · .· .·) 

Tecm~ar ). 

l Redes sociales 
1 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 
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" 
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS 7~ (f ~W&eáta~ 

DIF· 
CÁR DEN AS 

PIIOGRESO Y BIENESTAR 
~~""'·,..,. 

FAMILIA Y B IJ;KESTAR 

·2021 - 2024 

Inscripción a Talleres Comunitarios 

Actividad 
-=:...::. 

1 Se recibe solicitud del delegado municipal 

2 Se realiza reunión de trabajo con las maestras, para ver disponibilidad 

3 ¿Hay maestra disponible? 

4 Si la respuesta es sí, 

5 Se realiza una reunión con el Delegado Municipal y alumnas interesadas 

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

clases 

7 Se realiza un pequeño evento de inauguración del Taller, con las Autoridades 

Municipales 

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

9 Termina el trámite 

10 Si la respuesta es negativa 

11 Se notifica al delegado municipal y termina el trámite 
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• ~·· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEIIESTAR 

00tc·JIIoOoO~J-N.I • )e)t. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo lntegr?l de la Familia 

7amiéi4 <f ~..w.a.~ 

2021-2024 

Apertura de Taller Comunitario 

Oficina del DIF Municipal 

Iniciar 

Se recibe solidrud del 
Delegado M<l'llépal 

Se real iza reunión de 
tr.t>ajo oon las Maestras, 
pata verd<sponbiidad 

NO 

t 

Delegado Municipal 

Se notifica al Delegado Muniépal y t--­
OJI mina el ttáml1e 

SI 

J Se reaJiza un pequeño: 
evento de inauguración del · 
Taler, oon las Autoridades : 
Muniépales · 

-- --·-~--r - - -~----· 

Se inician formalme-nte las : 
dases, de aOJerdo al · 
Calendario OfiCial de la · 
SEP 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

·, ;; . { • :. ~ :-. .. ·'... · ..... • .. ;-... -;. ··~ ·- .. ·- ···. . . ·. .. " .·.. . .. - .... ' ..... • .. ·. -:· ·' ~- ·. 
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• 
d • • 

CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF . 

PROGRESO Y BIENESTAR 
MIIC:----1 ·:tt~-

'Jamdia (j &ev.eéta-t CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

2021 -2024 

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

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

Actividad 

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

señalando fecha, hora y destino 

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

solicitado 

3 El chofer verifica que el vehículo se encuentre en óptimas condiciones 

4 El encargado de transportes se comunica con el solicitante, para informarle que se 

le otorgará el servicio 

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

informándole los pormenores del viaje 

6 Fin del procedimiento 
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• JI a Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS 
PREX;RESO Y BIENESTAR 
~-~:MU· "'• 

Servicio de Transporte 

Dirección del DI F Municipal 

( 
\. 

Iniciar ) 

"l .t._ __ ~ 

Js. reoiza solduló dt lr>ns;>oltt~ 
1 dirigida a! adnirimdcr del DIF 

!Muniópal. se/13ando lecha. llora y 
.desliro. 

~1 ··· -- . 

·:; . ~~-· · ....... ~ • • , • .'!,. 

'/.:<.ffliii4 (/ 2?w..eaa."t 

2021-2024 

Encargado de Transporte Chofer 

Se realza el serkic y el dlo!er se 
reporta ecn e! Ettc. de Transpocte, . 
infonrárWI e loo poiTilO!lOieS del ' 
'liaje 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Solicitante 

. ' .. ' . " ~ .. 
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•• d •• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo· Integral de la Familia 

CARDE NAS 7~ (j 15ie«.e4ta.'t . PROGRESO Y.BIENESTAR 
--~,.,, .,..,... 

2021-2024 

ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

Credencial Nacional para Personas con Discapacidad (CRENAPED) 

Actividad ... .. 
\ 

1 Recepción del solicitante y entrega de requisitos 

2 Se recibe documentación para iniciar el expediente 

3 Gestionar ante el CREE el apoyo para la credencialización 

4 Se agenda cita para la toma de foto 

5 Entrega de la credencial al beneficiario 

6 Fin del procedimiento 

DI·F 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

.· .. 
·J: • 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 78 

" CARDE NAS 
PR()GRES.O Y BIENESTAR 
~~m• ·m• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

7~ :t Z?tevMÚ-z 

2021 -2024 

D·IF 
CÁRD E NAS 

· FAMILIA Y BIENESTAR 
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~ 
• ••• CARDE NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~-~,.,, , ,.,., 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo )ntegral de la Familia 

?~...ffliM r¡- 2?w~~ 

2021-2024 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

· Credencial Nacional para Personas con Discapacidad (CRENAPED)· 

Oficina del DIF Municipal CREE 

Iniciar 

l Recepció:l del soficitante y : 
j entrega de requisitos . 

Se recibe dOClJmentadó:l 
para inidar el expedente 

Gestiona ante el CREE el ~ 
apoyo 

,..-----+------.!Otorga el apoyo para la 
credencializaci6n 

. ••'~ ,·,-.;-,-.r. · ,•.'l:: 

~ Se agenda cita para la ; 
:¡ toma de t:>to ; 

1 
<Entrega de la O'edencial al 
~ beneficiario 
¡ 

Terminar 
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~ 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDENAS '/a#-.dia 'f ~ÚV.4!4ÚIIZ 
DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,...,, , ,.,. FAMII.IA Y BIENESTAR 

2021 - ·2024 

Trámite d.e aparatos ort~pédicos . 

Actividad 
·' 

1 Recepción del solicitante y su petición 

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

3 Recepción de documentos para iniciar expediente 

4 Se realiza base de datos de los solicitantes de aparatos ortopédicos 

5 Se turna a la Subcoordinación del DIF para que realicen estudio socioeconómico a 

domicilio 

6 Subcoordinación entrega del departamento de discapacidad, el estudio 

socioeconómico 

7 Departamento de discapacidad anexa estudio socioeconómico a expediente 

8 Se espera fecha para la entrega de apoyos 

9 Se realiza evento de entrega de apoyos, de conformidad con la agenda de la 

Presidenta del DIF 

10 Los beneficiarios reciben su apoyo 

11 Fin del proceso 
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•• .... 
CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Fall!ilia 

PROGRESO Y BIENESTAR ?M<.itia <f 6'0-~ 
.0."--~,.,.. .,.,. 

2021 - 2024 

Trámite de aparatos ortopédicos 

Trámite de aparatos ortopédicos 

Dirección del DI F Municipal Subdirección Departamento de 
Discapacidad 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Beneficiario 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 82 

CÁRDENAS. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

7~-ff.dút ~ ~ . PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,.71•2'0.o 

2021· - 2024 

Atención a la ciudadanía . . 

! Actividad · 

1 Recepcionar al solicitante, atenderlo con amabilidad y cortesía 

2 ¿Es competencia del departamento de discapacidad, lo que solicita? 

3 Si la respuesta es positiva, se inicia el trámite correspondiente 

4 Si la respuesta es negativa, se canaliza al área que corresponda 

5 Fin del procedimiento 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

' 
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• .,11. 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~~·,_,.,.,. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?<'.#.iéia ~ .§'w~ 

.2021-2024 

: Atención a la ciudadanía 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR ' 

Oficina del DIF Municipal Departamento de Discapacidad 

Recepciooar al solicitante y 1: 
atenderlo con amabi lidad yf: 
cortesía . ¡ 

¿Es competencia de 
departamento de 

"· discapacidad, lo que 
''· solicita? 

: Si la respuesta es pos~iva, : 
· se inida el trám~e . 

correspondiente 

~N~------------------------~~------~ 

Si la re.spuesta es negativa, 
se c analiza al área que 
corresponda 

Termina el procedimiento · 
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~ 

CARDE NAS 
PIIO!;RESO Y BIENESTAR 
~~'"'''"*• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desé!rrollo Integral de: la Familia 

'Je<.n.dia (j ~eéÚ't 

2021 -2024 

Trámite de auxiliar auditivo . . . 

-. Actividad 
' ·- ' 

,. 

1 Recepcionar al solicitante, atenderlo con amabilidad y cortesía 

DIF 
CÁ RD ENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

..,··, 

. r , 

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

auditivos 

3 Se le recibe copia de los documentos para iniciar el expediente 

4 Gestión de cita para valoración audiométrica en el CREE del Estado 

5 Tiempo de espera para donación 

6 Agendar cita para elaboración de moldes 

7 Entrega de auxiliar auditivo (donación) 

8 Agendar cita para calibración y colocación de los auxiliares auditivos 

9 Fin del procedimiento 
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t: 
•• •• CARDE NAS 

PROGRESO Y BIEIIESTAR 
~~"l-'•,.,.. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?~ <f ~e4tatt 

2021 - .2024 

· Trámite de auxiliar auditivo 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y·BIEIIESTAR 

Oficina del DIF Municipal CREE del Estado Beneficiario 

:.·: CREE del Estado j 
Recepcionar al : 
soicitante. atenderlo : - . -~ . "1· 
con amabii dad y: 
cortesia .... .., .... · , ..•. , .. , .. , . ., .. ~,· l ~~~:n de espera para 

l Se le proporcionan los : 
l requisaos que debe : 
l cubrir para la obtención : 
¡de los auxiliares ; 
jauditivos · 

.. --~·"·r -~ . -... , .. 

1 
ji Se le recibe eopia de i 

.. los documentos parar.--
íniciar el expediente ; 

1 

l 
l' 

Agendar cita para elaboraciónf--- --l"-+1 Entrega de· auxüiares 
de moldes auditivos (donación) 

1 
Agendar cka para · 
ca6bración y colocación : 
de auxi6ares audkivos 

·-·--r·.· ·.-.·-·r ··-··.···· ... ·.·.· 

Fin del procedimiento .: 

¡ 
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• ¿. 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

c..o.c.-..o...-c,.-1·,.... 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral· de l.a Familia 

'J".H.di4 ~ ~w..eóta'l 
2021 ~ 2024 

Informe mensual de actividades 

•' 
. Actividad ·· · .. 

1 Se lleva en el departamento bitácora diaria de actividades 

DIF 
CÁ RDE NAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

' '' 

2 Se ordena la información por rubros, preferentemente en base de datos 

3 Ya organizada y cuantificada por rubros, la información se imprime 

4 Se elabora informe mensual de actividades 

5 Se envía una copia al Coordinador General del DIF Municipal 

6 Se envía una copia al Enlace de Transparencia del DIF 

7 Ambas personas fi rman y sellan de recibido 

8 Fin del procedimiento 
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• .... 
CARDE"NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF 

PROGRESO Y BIEI(ESTAR 
-......o...-:. ,..., . ,.,. 

7~ ({ é?w-.e~ CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

-2021-2024 

Informe mensual de actividades . 

Oficina del DIF Municipal 

Iniciar ) \,_ : 
•¡ • • ""~- ~ ....... ' • 

!Se lleva en el : 

l' depMamento Máoora : 
diaria de actividades · 

• .. ·.:.·-.· ... :. .... :'!Y .. :: .or. .... -~ ..... :;¡ ·'"-• ····· 

Se ordena la infoJTTladón . 
por rubros, · 
preferentemEnte en bases : 
de datos 

Jva organizada y ; 
1 cuantificada p:>r rubros, la 
l información se imprime 
l ··•·· .,., .. - .·.· -. .,.--.·.--·.·.--.··--~ 

Coocdlnadoc Geneml del DIF 1 Enlace de j Transparencia 

·-·~·.·. >.•.••.··' •· ··.·,·. ·,,-, _.,. <"-"'"'····" .. , .. . . , •c.·.-~·.-~, .... , ... u.· ,,_ .. •,·.·.· . . 

1

. . · .. ... .. ... ··:::· .. 
. 1' 

·• 
:i: 

Se envía una copia al . 
Coordinador General dei ­
.DIF 

{ 1 
} ¡ 
'1' 
:f. Recibe una copia a enlace : 1 

{ de TransparEncia · 

1

J 

J' :¡ 
.J: ·'-. .. ..,..<·""-"'·-·"'"·'"""'""'·"·-""~ . .,._,.,~,-.... :.-::,,-,, ,:;,,_.;.>;, • ._,!e: 1 

+ i 
j '¡ ::· 
~ 1 '" . 
.¡: ,111¡ 

:~ 
:f ... . , 
:¡ ¡ 
i: ¡ 
~; ! ., 
:): ,~ ., 
~: 
i 
f ! 
t 1 

l . { ¡' Se elabora irtormer,.'----+.- - ------1'----- -1 ;¡· 
mensual de actividades j· J 

t t ¡!' 

:¡: 

... 1 ., 
:r 
:¡: 

1 ¡' 
:!: 
.,. 
·,: 
~. 
1• 

·' ... 

. 
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• , .. 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

..0.<-t~_,.,.,. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

';aH-.di4 (j ~..e4ta.-z 

2021 - 2024 

CASA DE LOS ABUELOS 

Adquisición de insumas 

Actividad 

1 Se elabora menú para la siguiente semana 

2 Se elabora requisición de insumas de acuerdo al menú 

DIF 
CÁRDENAS 
fAMILIA Y BIENESTAR 

3 Se entrega al departament0 de administración del DIF, para firma y autorización 

4 Es correcta la requisición 

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

Asistencial para su modificación 

6 Si la respuesta es positiva, administración del DIF envía la requisición al 

departamento de compras 

7 Departamento de compras envía al proveedor al Centro Asistencial, para surtir lo 

requisitado 

8 Se recibe el insumo y se firma copia de la requisición 

9 Fin del procedimiento 
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.... Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
. Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR ?<?..ld".dia- <f ~..e4talt 
-~_,-.,. ,.~.1 .,.,. 

2021-2024 

Adquisición de insumas 

OfiCina del DIF Municipal ¡ Departamento de Administración 

-¡ 1 
1 t 
1 r 1 Recibe reql..is;ición pn fi.rma y !· r--+l: --+la .. crizad6n [ 

1 r 
1 ¡ 

Departamento de Compras 

j 

Recibe la reql.isiQ6n y envía ¡ 
al pr~e~doc a Cento 
Asistenci-al para sunir lol l 
n>CJJishado j 

J 

Se elabora requisición de j J 
a"-'érdoalmenú • L Si 

1 

ll . . ..... . 

l 1 

1 l Nto-----1----< 

l 
! 
i 
i. 

l 
r 
l 

f 

DIF 
CÁRDENA S 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Centro Asistencial 

Recibe ins\ZI'lo y finr..a copa 
de la reqUsición 

..... ..J. 
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• ~·· CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,..,. ,._ .... 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

?amiéút (j g'tev..eáta~ 

2021-2024 

'Adquisición de material de limpieza 

' ' Actividad , 
' '' ,·, . 

1 Se elabora requisición de material de limpieza 

2 Se entrega en el departamento de administración del DIF 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

.... 
·. ~:: .. , ' 

3 Departamento de administración, realiza el trámite para proporcionar el material 

4 El material de limpieza es recibido en el departamento de administración del DIF 
1 

5 Departamento de Administración entrega material de limpieza a la Casa de los 

Abuelos 

6 Fin del procedimiento 
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• <' •• 

CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo lntegr.al de la Familia 

PROGRESO Y BIENESTAR ?e-..mdi4 ff 6'cev..eJta--z 
c.o.:-~ ,., •. )Ce 

2021-2024 

· Adquisición de material de limpieza 

Oficina del DIF Municipal 

e Iniciar 

'.·.-...·-.-. .r. IF<' ·~ ~ ~'7>· 

Se elabora requisición de 
material de fimpieza 

Se entrega en 
departamento 
administración del DIF 

Departamento de 
administración del DI F re a iza 
el tramite para para 
proporcionar el material 

El material de fimpieza es¡! 
recibido en administración del¡ 
DIF 1 

Casa de los abuelos 

~ Departamento de administración 
,--.:¡entrega material de limpieza a la 

J Casa de los Abuelos 

Fin del procedimiento ; 

'~=,=··"--- .~.,.....,. .. -.""·-·· .. '""·······"" ~",....,.."·•"11'.· ,'1' 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

¡: 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 92 

• 
Q •• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDENAS 7eur.di4 ff ~~ 
D·IF 
CÁRDENAS 

PROGRES.O Y 81EitESTAR 
~...........c.,.,_ • . ,... FAMIUA Y BIENESTAR 

2021-2024 

Atención a los abuelitos . . 

Actividad 

1 Baño diario (aseo personal) 

2 Pasan al comedor, desayunan y se les suministra medicamentos a quienes están 

bajo tratamiento 

3 A quienes están programados se les rasura, se les recortan las uñas, se les limpian 

los oídos y se les afeita la barba y el bigote 

4 Se les suministra una colación 

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 televisión, o en 

su defecto dormir la siesta 

8 Se les suministra una colación 

9 Cena y aplicación de medicamentos a los abuelitos que llevan tratamiento 

10 Posteriormente se ponen a ver televisión y el que gusta se va a su dormitorio 

11 Fin del procedimiento 
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., •• ••• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Famitia 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 7Mdti.a <f ~.ecta~ 
~-'""·~ 

2021-2024 

Atención a los abuelitos 

Oficina del DIF Municipal/Casa de los Abuelos 

Iniciar 

B.año diario 
(aseo persona~ 

·--.·.··.-.-.-.· .. ·.·-,,·.¡-···-· .. ·-· ..... •.·-· .. -.- .. ·. 

Pasan al comedor, desayunan · 
y se les suministra : 
medicamentos a quienes : 
están bajo tratamiento 

A quienes están programados 
se les rasura, se les recortan : 
las uñas, se les limpian los : 
oídos y se les afeita la barba y · 
el bigote 

Se tes suministra 
una colación 

Se reciben visitas fam~iares o · 
de agrupaciones religiosas, 
inclusive empresas y escuelas ~ 

, . ... ,-·--.·.· ·.-.·.· "·"[···.-.-.·.· ·.-.-.· .. -.·.• .. -: 

Hora de comida, pasan all 
comedor 

l Posterior a la comid.a. realizan 
l¡ actividades variadas, tales como: 
ver televisión o en su defecto 
l domnir la siesta 
l 

1 

1:~::;::;:· ~··" _j 
j Cena y aplicación de 
¡ medicamentos a los abuelhos que 
j llevan tratamiento 
-'""'··'·"'·'•' or.·.or·¡ ·,·,·, • .,.,-.,.,, .... •, ····· 

1 
Posteriomnente se po:nen a ve:! 
televisión y el que gusta se va a! 

¡_domnir 1 
,_ ........ , .... .... ·.··.·.· ¡ ·-· .-.·.·-·.-.·.· ····-·.·.-.·.·.-. 

Rn del procedimiento 

· ;.~ ... ·.;· ':- .... ·.··.·-:· -=·~·-= ··. · .......... ~· .. . . . , ..... ·-:-·.·-; -:··.·.·· .. •·· •.-:·-.·-: .-: -;··," . . ··.·· .... . ·. -~- -.--:·. ":'.··.·· . . ·~ -

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

· ·-: . 
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" 
• •• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS 7M-.itia Cf &ev.eda-'t 

DIF 
CÁR DENAS 

PROGRESO Y BIEHESTAR 
~~,_., .. ,..,.. FAMIUA Y BIENESTAR 

2021 - -2024 

~aso fortuito (enferma ~.:~n abueli~o) 

" Actividad 
'' '! ' _ _::_ •' 

,, 

1 Enferma un abuelito (abuelita) 

2 La enfermera en turno da a viso al Dr. (a) encargado, así como al Encargado o Jefe 

del Asilo de Ancianos 

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

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

los tenga) 

5 Se le suministra una colación 

6 ¿El abuelito responde satisfactoriam~nte a los medicamentos? 

7 Si la respuesta es negativa se canaliza al tercer nivel 

8 Se le proporciona atención médica especializada y los cuidados necesarios 

9 El abuelito responde satisfactoriamente 

10 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 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 95 

<? 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS "Je<.#'.i.tia er l?w..e4l'M 
DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
FAMILIA Y BIEN ESTAR ---Mll·-

2021-2024 

Caso fortuito (Enferma un abuelito) 

Oficina del DIF Mllnicipai/Casa de los 
Abuelos Doctor Tercer Nivel Famifiar 

.. :···~·'" • ' ¡ 

j ~ O<. A:We o1 llomaóO P''!l .-------r- -0'1-j 1v.a.~or.~r al abtief1o y suminisi:J. 
ReObe alabuel~o enr-~1 

1 
En!elmllunal:>ut.tlo(a) l 

'-====='l 

~ ~mo~u~oeo; l 

lt• I·~:¿~;;;J ij !~=~ ~~· .----.., 
t~~~) -;:;;.;,1 f' ' L- ' 1 ~ 1 :~ ~ ~~ooarr.M'.l'~ -;#os. - ; Se les da eY.so .uor.¡ a$1 CotnO a! Etw::argado o~ '~diQI':'Itmoi? •P' { ..... 

Jefe 6eiAsJo 1 f 
1 

que: n acuóan a 

~~ I 
- - ¿.:' ' ,.----t-- ---++1 \isiUslo y da't--

1!~::·.: -~~ga~:l ~T"' I J~ ,:::~.:~de~ ',1 

taml~res del abuei1o, en¡l-------¡¡--- 1 ' 
cascótlquebs ten¡a 1 j .'bveí~ respc l 

i -.~. IS~onarntm .. 

;-- -------S 1 ·, / ' i 

f
s. ¡ _ r>l 1 +· . '¡·_ 

nuevamente '";"~tl+----+----s;r-· - - --+'¡ j, .1 t 
!!;'a<fes noomales en et¡ 

1 
f a pa$8r de tOdas loO~ l 

. l.-_. _· ----- - -+---------, )' ~··:~ ~~·~--fto~te<o l r~-u.-~-.. -~-.,-.:.0-,--"'-, 

j:
Pei$0NI-iri$1fa1Ño .. lr ·,i_ / ~1 se;ooto 
OtF ~ las QeSOores .,-¿El abuelito tiene t 
noee .. ñas pa-a oan::i+e¡ - ----+----,...--+----¿-, --<-,., __ -~miia/~. · .· ~ .. -,.-,,-,.-.,..,~¡-----'-
~~~~~~a 1 ; ~~ ~-

F'n det ; .... T . proced'rnlen!O ¡ "" ·¡ 

1 
.... ...... ··:··· ..... .... ; ···: .. •;••:v.-,. 
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• ~·· CARDE NAS 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo.lntegral de la Familia 

7M-<.iéi4 ~ g~.e4t.M 
·DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~~~· ·~ FAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

~ENTRO-_DE ATENCIÓN INFAN!IL (C.A.I.) 

Proceso para realizar la alimentación de los infantes 

.. Actividad· ' ··. 
~ ' ' ., : .. 

1 Se elabora requisición para la siguiente semana (vamos adelantados una semana) 

2 Se entrega al departamento de administración del DIF para firma y sello 

3 Administración del DIF entrega la requisición debidamente firmada y sellada, al 

departamento de compras 

4 Compras recibe requisición y envía al proveedor al C.A. l. 

5 Area de cocina del CAl recibe de parte del proveedor los insumes requeridos 

6 Un nutriólogo (a) elabora menú 

7 Area de cocina elabora los platillos de acuerdo al menú recibido 

8 Los niños pasan al comedor en horario aleatorio 

9 A los 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 niños pasan nuevamente a sus aulas para recibir clases 

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

13 Los niños pasan al comedor en horario aleatorio 

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

15 Los niños 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 niño/a a sus 

padres 

18 Fin del procedimiento 
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" 
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 'Jau-.dia ft . Z?~..e4ta.~ 

oo..-~,..n.,.,. 

2021 -2024 

Proceso de alimentación de los in.fantes 
' Departamento de 

OfiCina del OIF Municipal Administración del Departamento de 
Área de cocina del CAl Aulas/Sala 

DIF Compras 

( .~;~~ ) l .. ... 

~C~ras recibe jAr~U de cocina de 1 :~ nUos p-.~~ !CAl recibe d• p.¡rte nuevam8"rt.e a Sl.6 al.fas + M re<¡oisoón y envfa f- r1•e1 FOvt<dor, 1~ pa-t recibir clases 

H~ ernr~a ] 
al ptCYeedOr al 

Se e!.lbort teq~n para dep.artamenlo CAl. 1nsumos . .. r .. requeridos. 
141 slg\ierte s•ma-aa !-- ::..runtstntei6n (Vimos ade!a'ltactos ooa - '-' - ~ ... ! r lOS Octlntes el 
semana) •e1 OIF P"" a~me-!'i.o se les 

!irmav..,b 1 Un rM61ogotaJ prcporeCM en la sala - - - - r e!a~ortmenO •dcncfese t!'l.:uentran .. - " --. "1 .. 
Admiustraclón 
Cid O!Fe~a 
la requ'SiciOO ¡;~ .. ad~ 
debiáamerte e:tb«a lOS plal.llos 

1 fil!l\ida y de acu:erdo a 
selad.a, .. ¡•ner.l redbido 
departatne'IIO r "· Octln~ :¡ de compra$, T - almet1o $C! les 

propoltir>na en la sala ,_-c..=_ 
Átee de coMa s.e donde se encuent'ln 

encarva •• la"" .. r ... - -
JC6 ll*=t$ e Ir" n~o• r~esan a ln:tndenc:ia te\li11a sus aulas para 
loba$Uill eorthu.r- reelbitl"do 

- das .. 
·~~ . r ponir óe ••• 13:00 

horas y h3SUI las 15:00 
horn, lo$ Par2ttl pasan 
a b~.~Searasusl'libs - t --

~Las maems o en su 
leaso ta vab.ajado:a 
1 sodal, hacen em:e de 
¡nr.o o ni!\a a sus. 
padres · 
~ - ~ - . 

' 
.. 

DIF 
CÁ RD ENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR • 

Área de comedor 

~9 M•COrned?J en haari 
aieatono 
.. ' .. 

t 

llos ol>os pasan arj 
comedor en horwioj 
a1ea1oño 

'"' -· .r- - .·• . 
¡P-ri>nnerte pasa:~ ¡de nueva wetta ~1 
¡comedor. pn óegusta 
!lac.c:rid.a - .. ~- -.. . -

k FWi dd 
.. p~i'nierto 

• ' ... -, .. .. .. . '' ' ..... •. · . ......... "\ ' ,T-;• , .•., ' 
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• ••• " 
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la FarQilia 
CARDE NAS ?~.<f ~~~ 

DIF 
CÁRDENAS 

PROGRESO Y BIEMEnAR .......... ~"'".,..,. 
FAMILIA Y BIENESTAR 

20.21 -2024 

~roceso de inscripción a! C.A. l. 

Actividad 

1 Los padres de familia se presentan en la Institución, donde se les proporcionan los 

requisitos para la inscripción 

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

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

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

actividades educativas 

5 Celebración de fechas importantes, tal como lo marca el calendario cívico escolar 

de la SEP 

6 Periodos vacacionales de acuerdo al calendario oficial de la SEP 

7 Ceremonia de graduación y culminación de ciclo escolar 

8 Entrega de documentos oficiales a egresados 

9 Fin del procedimiento 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS 'J~ <f Z?cev-~cta.<t PROGRESO Y BIENESTAR 
.o.or-......c-.M.a• · -

2021-2024 

Proceso de inscripción al C.A. l. 

Oficina del DIF Municipal 

Iniciar 

j Los padres de familia se 

:,, :,Sde;':; 1:; pr~~r:~:: 
. re::¡ulsitos para la lnscripdón 
.. -----·----¡ ···• ····.· .. w.·. 

l 1 J Una vez rubiertos los 
j re::¡uisitos, se les así gra gradO, 

r.~:~., ... ,·r -,f, ..... , .. ~--~-
:1 Se les asígra aula para las¡' 
~ dases con Maestra Titular y l AsíSlente Educativo [ 

• ... ··- .. ·-·,·¡-·······--- ·"·;.·.·.·-· 

.' :1 Celebración de fechas 1 Se inaugura el cid o escclar Y Periodos vacacionales ele . 

jrmportartes_ tal y como lo marcaHJ los alumnos se ontegran alf------+ acuerdo al calendario í · 0 _ 
el calendano d111co escolar de desa_rrollo normal de las ese lar de la SEP e IIIC 

· la SEP 1 actividades educativas 0 

··-~-·----------~~ ..... .. , ... o. '" · - -·- ~·---- ,_.l, ..... ,., ... ~. ""'--=·--"""'·-·=·· ·=··=-·=-- -=-·=· ··=··='-···· 

: Ceremonia de graduaóeo y 
rulminadón de ddo escolar 

·~ ..... .... ~·· ... 

: Emrega de documentosl----+l 
: oficiales a egresados Fin del procedimiento 

·: ... ·~-; ....... ·.;: .·: .· .• ., : ·. ~ .• . .:: ·,· ·. :· ,·· ..... ;;: ·; :· .·· ,. _., .... ·~;. .-.. .:. ·--::·:\.,- · ,: .· . .¡ · ·;: .··,,: · ;.: . : r . , ·.;; ·.·. , .• ·:,:·. \ .·; • · · ,: · • ._ 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 
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" 
• •• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo Integral de la Familia 
CARDE NAS 'JM<.iti4 ~ g~~ 
PROGRESO Y 81EIIESTAR 
~--__,..,..,-, , ,.,. 

2021-2024 

Caso fortuito (se enfe.rma un niño en el CAl} . 

1 Actividad .. .... ... 
1 1 Se enferma un niño en el CAl 

2 La enfermera en turno checa signos vitales 

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

4 ¿El niño responde satisfactoriamente a los medicamentos? 

5 Si la respuesta es sí, el niño se reintegra a sus actividades normales 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

. . 

6 Si la respuesta es no, trabajo social avisa a !os padres del menor para retirarlo del 

CAl 

7 Los padres por su cuenta llevan al niño al doctor 

8 ¿El niño requiere de una incapacidad? 

9 Si la respuesta es sí, los padres del niño presentan incapacidad en el área médica 

y trabajo social del CAl 

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

11 Si la respuesta es no, el niño se integra a sus clases normales al siguiente día 

12 Fin del procedimiento 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 101 

••• .... Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Des~rrollo Integral de la Familia DIF· CARDE NAS 

PROGRESO Y BIENESTAR ?~<;!?~ 
~c-.....,.__ n,.. •>a• 

-2021-2024 

Caso fortuito enferma un niño en el CAl 

¡1 
. 1 
1 ¡ 

1 
r. 

r 

t 

Oficina del DIF Municipal (CA~ 

l 
'¡Es valoraoo pa el Dr.(a) y se 
le propotcicr\an tas prineras 

:ateneiones 
~~"~~~~~~ 

Si 

* 

Padres del Menor 

Reciben aviso y aru:len a 
retirar al ni~ óel CAl 

Los padres por "' <:uen13 
llevan al ni~ al doela 

1 El tú'\o se reittegra a "''¡.1 ---------;-,N<>-------..J 
actividades nonnale-s ' 

~n dfl proceólmiento 
. ..) 

:~ Si 

CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Trabajo Social Maestra de grupo 

,.~~-~ . ...... --................ ~ 
¡ 
l 

! ,. 
! 
1 

'· 
f. t 
f ¡· 

·- • " -$ ~i !¡·-·--· ... f.· 9"-90 para jUS1if.:ar la• · , faltas de asistencia del ri~o · . 
fallas 1 

L-------------~· tL------.----~ 
¡ 

! 
i 
~ 

r 
1 ¡ 
t 
t ,. 
t 
~· ¡ 
: 
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CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~.,...~_, .,.,. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

'Ja#'.iti.4 r- ~"t 

2021-2024 . 

SUBDIRECCIÓN DEL DIF MUNICIPAL 

Trámite de medicamentos (gratuitos) 

Actividad 

DI F. 
CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

1 Se presenta el paciente o un familiar en la Subdirección del DIF Municipal 

2 Requiere apoyo con medicamentos 

3 Subdirección le solicita los requisitos 

4 Trabajo social realiza estudio socioeconómico 

5 ¿Reúne el perfil socioeconómico para recibir el apoyo? 

6 Si la respuesta es sí, 

7 Subdirección entrega los medicamentos solicitados 

8 Si la respuesta es no, Trabajo social informa al paciente o familiar que no reúne el 

perfil socioeconómico para recibir el apoyo 

9 Fin del procedimiento 
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•• .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~,...1·,.,· 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de !a Familia 

?w~ <f l?~..e4ta.-z 

2021- 2024 

DIF 
CÁR DENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

Trámite de medicamentos gratuitos 

Oficina del DIF Municipal / Subdirección Trabajo Social Paciente o Familiar 

,1-.','¡• !.• 

·~J 
estl..dlvl 

;: Trol>ajodOfa sodal lrlorma 
~· . al paciente o fanl&ar qve 
· r . no re(me el pe1l 
; SC>CJoec:on6n<jCo para 
'· . recltWelapoyo 

~ 
Requiere apoyo 
medí:::amontcs 

-·-, r ·- ¿Reúne el perfil 
socioeoonómlco para 

recibir el a. poyo? 

H 
_j 

Subdi'ecéón del OIF le 
solicita requisitos 

Sul>cf•eoóón óel DIF·~tt------1---S'---­
enngalos medcamentos r JO 

• o•' • • • "'·'"·,n·~ 

T<rminar 

. 'r' '··: ... , .. ,,..,, ·• • ; · · ;,·· 
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¿ 
• • Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 

Desarrollo l·ntegral de la Familia 
CARDE NAS 'JM:<.itia ~ g'GCv~ 

DIF 
C Á R DEN AS 

PROGRESO Y BIENESTAR 
4o01oe-~ ... ,., .,., .. FAMILIA Y BIENESTAR 

2021 - 2024 

Lentes a bajo costo 

Actividad 

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

visual 

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

hábiles 

3 Se le solicita copia de la credencial de elector 

4 Trabajadora social realiza estudio socioeconómico de rutina 

5 ¿Tiene problemas para ver de cerca o de lejos? 

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

practicado 

7 El especialista coloca lentes graduados al paciente 

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

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

perfil económico para recibir el apoyo 

10 Fin del procedimiento 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia DIF CARDE NAS 

PROGRESO Y BIE.H,ESTAR 
--~,..,, .,.,.. 

"Jaw.téia, 'f g'~..eéta-'l CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

2021-2024 

Lentes a bajo costo 

Oficina del OIF Municipal Trabajo Social Paciente o familiar 

Trabajo $odal infonra a paderte 

lo------.;,+; ~=ó~onopa~~br,er: 
apo)<) 
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CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 
~~:r.fl•:M:t• 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

'Ja.mái4 r- ~~.e~ 
2021-2024 

Trámite de acta de nacimiento 

Actividad 

D·IF 
CÁR DEN AS 
FAMIUA Y BIENESTAR 

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

apoyo con acta de nacimiento 

2 De un mes a 12 años de edad 

3 De 13 a 59 años de edad 

4 De 60 años de edad en adelante 

5 Trámite de acta negativa de nacimiento 

6 Archivo general del Registro Civil del Estado 

7 Registro Civil Municipal de Cárdenas Tabasco 

8 Trámite del acta de nacimiento en el Registro Civil del Municipio 

9 Registro Civil expide acta de nacimiento 

10 Se realiza la certificación del acta de nacimiento 

11 Se entrega acta de nacimiento certificada al beneficiario 

12 Fin del procedimiento 
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•• ••• Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

CARDE NAS 7t<.w.di4 <f ~ 
DI.F 
CÁRDENAS PROGRESO V BIENESTAR 

~-~,.,,. ,..,.. 

2021-2024 

: Trámite de acta de nacimiento 

Oficina del DIF Municipal/Subdirección del 
DIF Municipal 

Registro Civil de 
Cárdenas 

FAMIUA Y BIENESTAR 

Archivo General del 1 

Registro Civil del f 
Estado .l 

......... r• '············"'·" ••••• ......... .. •.•• - .•.•••... . ,. ,_,, •••.•• ··r·" .... "· w....-.•••• · •.• "·" ..... • ·.o·.r··· ... ·.· '"•"'' .............. . ····· r 

( __ ,~:- _, ¡ ¡ l~~·:=~ 
Se presenta en la Subdirecx:ión :;· . Trám~e del acta de { 
del DIF el interesado o Mor, ~· nacirriento en el Registro : .: 

:::.:: apofo con acta de: :~ ; CMI del Municipio : .f 

De un mes a 12 años de edad. 
De 13a 59 años de edad 
De 59 años de edad en 
adelante 

,_,__,_,_ .... __ ._l.,_., ....... . 

Trám~e de acta negativa de 
nacimiento 

l ·~ .. ~· ·_: { 
~~ :~ 
;~ Registro Civil expide acta : 'r 
·( de nacimient> : :f 
:~ ··-- --'-- . ... -,·-..... . · ______ : ~ 
·} 

;i 
:t 
·' 
:f 
-~ 

.; 
~ 

. i 
: Se realiza la certilicaci6n , f 
; del acta de nacimiento · J 

; :. 
;,.,,.,.,,....,.,. "'' ·""·'"'""''·"'' ·'-'·· ··"'··"'·· ·"'·· ,,..,!.. ·: 

-~ 
{ r 
~ : Se entrega acta de '} 
j · nacirriento celifcOOa al ; ; 
:; beneficiario J 
J ·.,.,-,.,_ ':"'.• .··, ... r ·.•.·o·'<t,f':•, •• .• ;~1 •• ~ 

¡. .[ 
~ J J r ,. 1 
., l 

:t Fin del procedimiento --·· -----' 
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" CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

CoOIIC-~···~.:. 

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo Integral de la Familia 

'Ja;-t:.di4 ~ E:ie«c"t..a~ 

2021-2024 

Formalización 

AUTORIZÓ 

DIF 
CÁRDENAS 
FAMIUA Y BIENESTAR 

/ 
C. NINFA HERNANbEZ OSORIO 

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
LIC. ALFR 00-AGUJRRE ASCENCIO 

DIRECTOR DE ADMINIS RACIÓN 

\ 

REVISÓ 

LIC. RUB~NE)RINOIS GONZALEZ 
DIRECTOr j ¡A.SUNTOS JURÍDICOS 

ELABORÓ 

LIC. IRENE VERA DE DIOS 
COORDINADORA GENERAL DE DIF 
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cárdenas 
Desarrollo ·Integral de la Familia DIF . 

PROGRESO Y BIENESTAR 
~ouoO--.:t ~· .,.,. 

LIC. ALEJANDRO JIMÉNEZ PÉREZ 

SEGUNDO REGIDOR Y SÍNDICO DE 

HACIENDA 

' ~\ 
' f 1 1 

?<'.w.dia <t ~...e~ 

2021-2024 

M.A.P.P MJ>:RíA E 

'-._¿~I.Mf'RA REGI 

MUNICIPAL 

ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO 

CUARTA REGIDORA 

CÁRDENAS 
FAMILIA Y BIENESTAR 

\ 
\ . ' 

\~1 
LIC. VALERIA DEL CARME~ GÚZMAN PALMA 

TERCERA REGIDORA 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN 11 Y 78 FRACCIÓN 
IX DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS 
TABASCO, RESIDENCI OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE 
CÁRDENAS, TABASC , PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL 
AÑO 2024. 

( t~J. 
\ M.A.P.P M.fo ÍA ES'!fHER ZAPAPA ZAPATA 

~DEI<ffA MUNidrAL CONSTIT6NAL 

.'"! :.· •• ;r .. t·.nt lt\í!CP'A; 
C. NINFA HERNÁND6-,Z:PSQtl.IO~,. ¡;.;z~i~;):;r:cr;;o ZG2' ·20~ 
SECRETARIA DEL HONORABLE " .... ·,.· •:: ': :-: ~ :-;~· .. ~,~." 

AYUNTAMIENTO 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO 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 . 
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Introducción 

· El presente manual ·de Procedimientos de la Coordinación dé Presidencia del 

Ayuntamiento de Cárdenas, es un documento orientado a servir como instrumento de 

apoyo y enfocado en dar a conocer 1? forma en que se desarrollan las actividades a cada 

área o departamento dependientes dentro de la estructura orgánica de la Coordinación 

de Presidencia, para cumplir con sus objetivos y funciones. 

Este documento se elaboró de acuerdo a la normatividad establecida en las diversas 

leyes que rigen cada una de las áreas que conforman la Coordinación de Presidencia, 

está dirigido primord ialmente al personal que labora en el área de Presidencia, con la 

intención de que conozcan paso a paso mediante la descripción 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 guía coherente y 

homogénea de fácil comprensión de las actividades inherentes de la forma en que se 

realizan las actividades y el quehacer de las áreas de la administración pública municipal. 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 114 

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE 
CÁRDENAS, TABASCO 

COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Objetivo del Manual 

d 
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Es servir como la mejor herramienta e idónea para plasmar el proceso de actividades 

específicas dentro de cada una de las áreas de la Coordinación 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 jurídico: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

• Ley de Responsabilidades Administrativas 

• Ley General de Arch ivos 

• Ley de Archivos del Estado de Tabasco 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco 

• Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes 

Públicos, los Ayuntamientos y los órganos Constitucionales Autónomos del Estado 

de Tabasco 

• Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco 

• Ley de Ingresos del Municipio 

• Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco 

• Ley de Coordinación Fiscal y Financiero del Estado 

• Ley de Amparo 

• Ley Federal del Trabajo 

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado 
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• Ley de Justicia Administrativa 

• Ley Reglamentaria de la fracción IV del artículo 7 de la· Constitución Política del 

Estado de Tabas-co 

• Ley que regula la Venta, Distribución y" Consumo de Bebidas Alcohólicas para el -

Estado de Tabasco 

• Ley de Salud del Estado de Tabasco 

• Ley de Educación del Estado de Tabasco 

• Ley de Catastro del Estado de Tabasco 

• Ley de Transparencia y Acceso la Información Publica el Estado de Tabasco 

Códigos: 

• Código Fiscal del Estado 

• Código Civil para el Estado de Tabasco 

• Código de Procedimientos Civiles del Estado 

• Código P~nal para el Estado de Tabasco 

• Código de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco 

• Reglamentos Municipales 

• Lineamientos para la Organización y Conservación de Archivos 
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Misión 

. . 
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Ser un gobierno municipal competitivo e incluyente, cimentado en el ejercicio de un 

gobierno de calidad pública que escuche y sirva a la población con el propósito de mejorar 

la atención y los servicios que se les brindan a los ciudadanos. 

Visión 

Garantizar un gobierno eficiente y cercano a los habitantes del municipio del Cárdenas, 

que mantenga abierta la comunicación directa con la población 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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COORDINACIÓN GENERAL DE PRESIDENCIA 

Proceso de Hidrocarburos 

, Actividad 
•'· 

1 La Coordinación General de Presidencia se reúne con a la compañía petrolera 

2 La Presidenta recibe informe 
1 

3 Inicia el proceso de firma de convenio en la Coordinación. 

4 Se envía el convenio a las respectivas áreas jurídicas de ambas partes para 
revisión y visto bueno. 

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

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

• Coordinación General de Presidencia, 
• Empresa petrolera y 
• Comunidad . 

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

8 Direcciones que participan en los proyectos: 
Obras Públicas, 
Protección Civil, 
Protección Ambiental, 
Servicios Municipales, entre otras 

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

10 Evento de entrega-recepción. 
Involucrados: 

• Presidenta, 
• Empresa Petrolera y 
• Comunidad 

Fin de procedimiento 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 118 

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE 
CÁRDENAS, TABASCO 

COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Proceso de Hidrocarburos 
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Procedimiento Firma de Convenio con Instituciones Públicas y Privadas 

Actividad .. . . 

1 Acercamiento de las instituciones públicas y privadas c.on la Coordinación 
General de Presidencia; que a su vez informa a la presidencia. 

2 Recibe información e instruye el seguimiento 

3 Se recibe el convenio de colaboración en la Coordinación General de 
Presidencia ya sea en físico o vía electrónica. 

4 Se envía el conven io a las respectivas áreas jurídicas de ambas partes para 
revisión y visto bueno. 

5 Firma de convenio en sesión de cabildo del H. Ayuntamiento y las instituciones 
públicas y privadas. 

6 Se invita a las direcciones e instituciones que tendrán participación de acuerdo 
al rubro del convenio. 

7 Reciben invitación 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 
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Firma dE) Convenio .con las l nstitucion~s Públicas. y Privadas 
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DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

1 u . d Procedimiento de a m da de Transparenc ia 
Actividad 

1 La Unidad de Transparencia recepciona las solicitudes por medio de la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

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

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

• Versión Pública, 
• En su caso inexistente . 

La Unidad de Transparencia pide la intervención del Comité de Transparencia 

4 La unidad de transparencia notifica al Instituto Transparencia y Acceso a la 
Información Pública (ITAIP), que la información solicitada no es competencia de 
este Sujeto Obligado 

5 Si la respuesta generada por el área es versión disponible se procede a realizar 
un acuerdo en dicha versión. 

6 En caso de que el área competente necesjte más tiempo para generar la 
información, se procede a hacer acuerdo de ampliación de plazo 

7 La Unidad de Transparencia recibe información 

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

9 La información es revisada por el Instituto de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública (ITAIP) -

10 Si la información es correcta se da por aceptada la respuesta a la solicitud, si no 
es correcta se solicita a la Unidad de transparencia haga llegar las observaciones 
a las unidades generadoras. 

Fin del proceso 
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Diagramas de flujo de la Unidad de Transparencia 

Proceso de Unida~ de Transparencia 

Unidad de Transparencia 

Iniciar 

La i.llidad de Transparencia recepciona las 
soicitudes por medo de la Plataforma Nacional de 

Transparen::ia 
.. ~ .................. . 

Al recibir las solicilu:ies se analiza la iriormacil:n 
pa-a saber si es COOlpetencia de este s~elo 

obligado 

¡ 

Uridades Administrativas 
(Direcciones y Coordinaciones) 

¡ Recibe la soll:itud de atencil:n, S!llada y 
l finnada por parte de la Urrdoode ril Transparen::ia, teniendo un plazo de 3 días 1-

pata dar respuesta, puede ser positiva, 
j nega5va o ilexistenle 

j Cuando la inlormacil:n es parcialme.1te 
jdisporible 
jversión Pública 
i En su caso nexislente 

---·NI4 

J 
lnstnuto de Transparencia. y Acceso a la f. 

Información Pública (ITAIP) t 
-"·-~ l 

1 
1 Redbe noücaci6n de que la ! irtonnacil:n soll:ilada no es -
j competencia de este Sujeto Obligado 

.4 -r·.-.... _ · .. ·.:.: - .. 

Si la respuesta generada por el área es 
versión dispo!lble se procede a reálzar 

un aaJerlb en dicha veroiin 
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roces o dA t r ·-de e e ua rzacron e argas T. t 1 d 1 f rrmes raes e n ormacron 
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 desigrnados por la Unidades Administrativas o Coordinaciones, 

actualizan las cargas trimestrales de información. 

3 Los Enlaces de las Unidades Administrativas o Coordinaciones realizan la carga 

de la información en la Plataforma de Transparencia y notifica a la Unidad de 

Transparencia. 

4 La Unidad de Transparencia, realiza la revisión y validación de formatos. 

5 Las Unidades Administrativas, reciben los comprobantes de carga. 

Fin del Proceso 
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Proceso d~ Actualización de C.argas Trimestrales c;le Información 

iltl .... 
CARDENAS 
PROGRESO Y BIEHESTA.R __ _,, ...... 

1 - , ~- (D~~~~-~=:2~~;.~~;~~~:s l_ , .... , ...... ".... ~~-~~:·~ ~~-T :".'~".:·:~~a . ., ..... 
1 r .. ~-~~~~~~~·-·--.. . . ¡. : 
l .. .. 1: . 

l Dentro de las obligaciones de Transparencia que 
! 11· le corresponden a las Unidades Administrativas y · 
J coordinaciones se encuentran los informes 
~ f. trimestrales 

.l 
l 
,1 Los Enlaces designados por la Un ida des !· 

Admin istrativas o Coordinaciones, actualizan las 1· 
cargas trinestrales de información 1. 

Realizan la carga de la información en la 

r 
1, 

Plataforma de Transparencia y notifica a la Unidad !---t--+1 
de Transparencia 

Reciben los comprobantes de carga 

( Rn del proceso .· 
:~. --. ··~ ......... .. _._._- ,_-.- ,-.· . . . . . . 

¡ 
¡. 
i 

! 
Realiza la revisión y vatidacíón de formatos ~~ 

i 
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l»il 
? •• 

CARDEN AS 
PROGRESO Y BIENESTAR - --......... _ 

Proceso de Atención a Recurso de Revisión 
.. .., , .. Actiyidad . ' .. 

"• 

1 La Unidad de Transparencia recibe notificación del recurso de revisión para parte 
. . . 

de la Instituto de Transparencia y Acceso a la Información Pública (ITAIP), por 

medio de la Plataforma Nacional de Transparencia. 

2 La Unidad de Transparencia realiza el análisis del recurso de revisión. 

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

Administrativas o Coordinaciones, para cumplir con la información solicitada. 

4 Las Unidades Administrativas o Coordinaciones, atienden la solicitud de 

información en un tiempo no mayor a 1 O días. 

5 En caso de que el área responsable no cumpla con la entrega de la información 

en el plazo señalado anteriormente, se solita una ampliación del plazo de entrega 

de 5 días más. 

6 Se da por terminado el proceso y se espera respuesta dei iTAIP 

Fin del Proceso 
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• .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BJEHESTAR __ _,_..,, 

Proceso de Notificación de Recurso de Revisión . . 

Unidad de Transp~rencia 

e ln ic~r ) 

.. --:--:· ¡ ·":"-:--• 

lRecibe notificación de recurso de revisión por 1 

1 

parte del Instituto de Transparencia y Acceso a la 1 

Información Pública (ITAJP), a través de la 1 

Plataforma Nacional de Transparencia 1 

Realiza el análisis del Recurso de Revisión y 
soicita información a la Unidad Administrativa o ..:..._ 

Coordinación 

Se queda en espera de respuesta deiiTAIP 

Unid.ades Administrativas o Co9rdinaciones 

Los E nía ces designados por la Un ida des 
~ Administrativas o Coordinaciones, reciben la · 
. soücitud de información y las atienden en un plazo · 

10 di as 

En caso de requerir más tiempo se notifica a la 
Unidad de Transparencia que procede a la 
ampliación del plazo por 5 di as adicionales 

i ·Se da por concluido el proceso con el envio de la 
j infom1ación se notifica· a la Unidad de 
j Transparencia 
~.-.. : __ ,·~·- -·· .. ........ .... _ -"- ----- -· -- -·--· ... --~- ···- · 

,,. , ... , ., .. ,. ,,._ ,,., "' .... "'"' ~ • . . . . . . . . . . ~ ·. -~ '• ·: .. ;~ • ' '!' , ··: ·•":'•; .. :_.,~ ... , . • ''!'··· --~- • : ····: ····, • " : ••·•• ·····: ,. ; ,., ; •• :··. : ' : .... ; • . , •• ······- ...... , •• ,., ,. • • 
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. . . 

flil 
,11. 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENEST.t.R ___ ,,_ 

Departamento de INAPAM 

Proceso d e e aptura d 1 f e n ormac1on en B ase d D e a tos 
., 

'• ~ , . Actividad < ... , ·' .. ,. ' ;.· 

1 El Operador de Módulo de Afiliación utiliza el formato "Base de Datos", Anexo 

CyD 

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

• El Folio de la tarjeta 

• Fecha de expedición 

• Nombre de quién la expide y autoriza 

* Nombre del Persona Adulta Mayor 

* Fecha de nacimiento 

* Lugar de nacimiento 

* Sexo 

* Dirección 

* Número de teléfon·o a quién llamar en caso de accidente y su 

* Número de teléfono 

•!• Respuesta dada a las 13 preguntas que conforman el cuestionario 

3 El Operador captura el nombre de quien realiza la captura 

4 El Operador envía la base de datos a la Delegación Estatal de Tabasco 

Fin del Proceso 
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tllll 
, .. 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEHESTA.R: -... - ....... . 

. Proce~o de Captura d~ lnformacjón en Base de 9atos 

: Departamento de INAPAM/Ope¡ador·de Módulo de Afiliación 

... ~.-- .. 

( Iniciar ') 
r . El Folio de la tarjeta 

·. . Fecha de expedición 

8 Operador de Módulo de Afiliadén 
. Nombre de quién la expide y autaiza 

utifiza el formato 'Base de Dalos', . =r-·=· ~ Anexo e y o : '·'- .. .,. .. =-.. ~-

1- ~ . Nombre . Fecha de naciniento 

El Operador capilla del expeáente : 
.. Lugar de nadnrento 

los datos de la Persona Adulta E-
.• Sexo 

Ma)'(ll' 
. Direccién 

: . Ntlnero de teléfono a quién llamar en 
~- ·r ~ --~ caso de accidente y su 

~' l El Operador capilla el nombre de -
quien realiZa la capttra 

1 

·r . Respuesta dada a 1asl3 preguntas que 
confonnan el cueslionario 

< l El Operador envía la base de da los . ~. -
:;.,¡, , .. --::--J•-· _ _.,¡__.,._~_ 

J a la Delegación Eslatal de Tabasco : 
.. ---:- _ 

--------r .. 

Fin del proceso 
... --· .. -

··-: .......... .... ......... .. ... ... ........... ,.. ..,., . " ' "' ................ .... ..... .,. .. ~ .... ,. .., .... ,.,. .,.. ·· .......... ~ . .. .... ., ........... . .... ' " .... .. 
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Proceso de Expedición de Tarjeta INAPAM 
Actividad 

• ,D •. 
CARDE NAS 
,R:Oc;R.ESO Y I!JIENESTA.R ---·-

1 La Persona Adulta Mayor se presenta en el Departamento de INAPAM (Módulo 

de afiliación) , con la documentación necesaria que compruebe: 

• Tener 60 años cumplidos o más, 

• Comprobar su identidad y 

• Domicilio. 

El Operador revisa que la documentación presentada cumpla con lo 

establecido; de ser así le proporciona una solicitud para que la requisite y firme, 

en caso de que la documentación no cumpla con lo establecido el Operador 

orientará a la Persona Adulta Mayor para que cumpla y regrese con la 

documentación necesaria. 

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

3 El Operador elabora su tarjeta deiiNAPAM, plasmando: 

• La fecha de nacimiento, 

• nombre completo, 

• dirección, 

• nombre y teléfono del contacto en caso de emergencia; 

Pega foto y sobre esta el sello de afiliación y la Persona Adulta Mayor colocará 

su huella digital de su dedo índice derecho y su firma autógrafa. 

4 Recibe su Tarjeta de INAPAM, junta con la Carta de Bienvenida de sus 

Derechos de los Adultos Mayores 

Fin del Proceso 
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Proceso de Expedición de Tarjeta INAPAM 

Dep~rtamento de INAPAM Persona. Adu~a Mayor 

1 

~---~- ---¡ 

Iniciar 

-----·------- -·-¡ 

t 

1 

1 

1 

1 
f 

l 
1 

La Persona AliJ!ta Mayor se presenta en el Depanamenlo de INAPAM, 
con la docunentaciin nooesaria que ccrnpruebe: 

Tener60ai'los aJmpidos o más, 
• Comproba- su iclertcad y 
• Domidlil. 

El Operador revisa que la dOaJmertación ¡resertada cumpla con lo• 
eslablecilo; de ser asi le proporciooa lila solicilud pa-a q..e la reqlisite y~· 
firme, en caso de que la óocumerta::ión no cumpla con Jo eslablecilo el 
Operador orienlará a la Pers1>na Aduba Mayor paJa Q'Je cumpla y regrese. 

umple ooo los 

- requisios? -
1 - -· 

NO 

! 
El Operador elabcra su ta'jela del! NA?AM. plasmando: 

la·fedla de nacimienlo, . n001bre oompleto, 
drecciál, 1+--. n001bre y teléfono del ooolaclo en caso de emergencia; 

pega foto y scbre esla el sello de afiliaciál y la Persona Adulla Maya 
cobcará su roela digilai de su dedo índice derecho y su fima autógrafa. 

..... .; __ ..,_ ---- ---- -,----· ---~ -.~ ...... ~----~ .. 

1 

1 

1 
•· ·¡ 

La Persona Adulta Maya ntegra correctamerte la 
J. documeniación l 
l. 
' -·- r l 
1 .. 
r 
• 

1 - Recibe su Taqela de INAPAM, junta con la Cana de 

1~ 9ienver1da de sus Derechos de bs Aóutos Mayores 

J: 

- -+ 
• Fin del proceso 

' l . 
•. 

~ 
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!MfJ .... 
CARDE NAS 
P"ROGRESO Y BIENESTAR __ _, .. _ 

Proceso de Vinculación Laborai iNAPAM- Adultos Mayores 

Actividad 
·, 

1 La persona · adulta mayor se presenta en el Módulo de Enlace INAPAM 

correspondiente para manifestar que requiere participar en el programa de 

prestador de servicio a través de la Vinculación Laboral, ofrecido por esta 

dependencia a los adultos mayores de 60 años en adelante. 

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

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

Vinculación Laboral, para que solicite información si existe la vacante. 

3 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 coordinación: 

FO-V3A-DPE-1 0-02 Formato de ofrecimiento de ocupación y/o empleo. 

FO-V3A-DPE-1 0-04 Solicitud de vinculación productiva. 

FO-DFOPP-04-06 Carta de vinculación al sistema voluntario de 

empacadores de mercancías. 

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 tamaño infantil). 

4 La tienda de autoservicio a través del área de Recursos Humanos, recibe 

expediente y entrevista al Adulto Mayor, formalizando el convenio de prestación 

de servicio indicando su jornada laboral. 

Se envía expediente de vinculación laboral de la PAM a la oficina de lnapam 

Estatal para su resguardo y así finalizar el proceso de atención por parte del 

módulo de enlace municipal. 

Fin del Proceso 
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Proceso de Vinculación laboraiiNAPAM- Adultos Mayores . 

Departamento de INAPAM 

L1iciar 

¡Soicita la Persona Ad~ta Mayoc al Oeparlamento de INAPAM prestar su servicio de ­l empacadorvcl1.11tario en una ~enda deAutose!Vici>. 

j Se procede a valoar que la Persona Adula Mayor wenle con la edad requerida y q.¡e · 
1 ~coda a la lnsliruciln que tenga ccrwerio y solicile ta vacanl2. r-

----- -----·r 
Se p¡ocede a elaborar ex¡:edienl2 para vinruaciln laboral, anexando reqúsi1cs y . 

Empresa {Tienda de Autoservicio) 

;_. Reciben a la Persona Adlila Mayor y le infonr.a si cuentan ron : 
l; • vaca'lte del empacador volm;añc. . 

formatos oorres;>ordientes detidrmente re<pisiados y firmados por el módulo deil+--1----­
atención INAPAM, se envían oocomentaóón a la Tterda de Autoservicio 

--~ La Denda de aLioservióo en el area de Recursos Humanos redbe 
L,_------------+--+1 expediente, eol'evista a la Persooa Adula Mayor y formaliza joma da 

laboral. 

Se envla expediente de •Jina.la::ión labo:al de la PMI a la oficiM de INAPAM Estatatt 
par2 su resguardo y a~ fllalzar el proceso de atención por parle del módulo de erlace~ 
mur>cipal. ~ 

J 
-~- -r 

'-------- ----+ -------..¡.( Rndelpro:eso 
\. __ _.t 

;• . "';- .. :·· ':"':"·: ... ~ ·;· "':" .. ':.''' .. ··: ·;· 



27 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 133 

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE 
CÁRDENAS, TABASCO 

COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

d 

rltl ••• CARDENAS 
PR:OGRESO Y BIEHESTA.R --"""·-

Proceso de Cartas Compromisos INAPAM- Adultos Mayores 
Actividad 

.. . ' .. 
1 Se id~ntifica a la dependenci~ particular que por su perfil pueda ser candidato 

a inscribirse al programa de descuento para las PAM y se elabora un oficio de 

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

2 En caso de aceptar la invitación de incorporación al programa de descuento, 
se procede a recabar la documentación necesaria para requisitar la carta 
compromiso y regresar para la firma de aceptación correspondiente. 

3 Se elabora el expediente por cada Institución que se inscribirá al programa de 

descuento y se hace entrega a la oficina de lnapam Estatal para que continúe 

el proceso y les hagan llegar los engomados correspondientes. 

4 INAPAM Estatal hace entrega de los engomados al módulo de enlace 

municipal, para que a su vez sean entregados a los negocios particulares 

inscritos. 

El módu!o de enlace municipal agenda una visita con los propietarios y/o 

contactos de la empresa correspond iente para pr-oceder a entregar los 

engomados foliados y sean colocados en lúgar visible para que las PAM 

identifiquen que ya pueden ser aceptadas sus credenciales para gozar del 

beneficio de descuento. 

Fin del Proceso 
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IProceso de C~rtas Comp~omisos INAPAM-Adultos Mayores 

Departamento de INAPAM Dependencia Anstitución 

• " .. 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

--~--

( lnic0r ) - - · 1 - - l 
- •· 1 · · ... Lf ri Recibe 1nv11aciál para ser mscrta al PrQJillma de descuento ¡e¡¡¡ laslf 

f 1 Persooa Adlita Mayor 

Se 1denbfica a la dependeroa partict.iar que por su per1il pueda ser canddato a • 1 
1nscribrse al programa de descuento para las Persona AdJita Mayo¡ y se elabora un l - r· --
ofició de invilaóál, mismo que se le hace legar de marera personal : .. 

¡ J < Ace¡Xa iwilación? / ·" 
i ~ # 

!se ¡:rocede a recabar la docunenlación recesar\! pn re~ís!ar ~ carta éanpromíso y!<4--+---·s '\.....,_¿ / 
iregresar para la 5rma de acep:ación correspo;díente. 

1 l 
IR~ la cana compraniso a:eptardo ilsaibirse al progrnma de 
¡desCtJenio ¡era las Persona Adllta Mayr~ 

!Se elabora el expedil:le por cada lnsllu:ión que se ir.saibiá al ¡:rograma de descuentof 

1 

- - --T 
1y se hace entrega a la dr:ina de INAPAM Estatal para que cootinlie el ¡:roceso y les~t -+------------' 

!~:"""'"'"'""""! . .. . l. 
r INAPAM Esiatal hace enrega de bs e~omados al módub de enlace muria¡;al, para¡ 

que a su vez sean ell~egados a los reg«ios particulares insertos. r 

T 
1 El módulo de erlace muni:ipa agenda ooa visila coo los ptq>ietarios y/o oontaclos de la 
rem¡resa wrespon:lienle pifa proceder a entregar los engr~nados foiaoos y sean J \ 
!ooocados en lugar visible ¡;ara que las PAM idenliliquen que ya pueden set acepladasf--f------+{\ _ Fin.-deJ proceso }.)+--------' 
1 sus credenciales para gozar del tenefdo de descuerlo . 

. . - .. ··:· :· .· .. :'·: ·:· .. ~,,·: · ·:· -:···. :":" ', ··: "'*4'~"·:·": .·--: ··:· :--·:"': ·:··~ .. · ·.· ......... . ~- ... ., , ( i\ ' .......... ' • • ·,·,y , . ......... y' . ....... 1 ......... ' ... ..... .. .... ·,_,. . ........ ··•·· . .... -
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roces o d 1 t e n egrac1on, G d uar a~y_ e t d. d 1 E uso 1a e d" t d AfT xpe 1en e e l laCIOn 
.. .. . ,. . Actividad -' :. : ... ~ 

1 El Operador responsable del módulo de afiliación procede a elaborar los 

expedientes coillas solicitudes atendidas. 

2 Se engrapan la solicitud correspondiente, las copias fotostáticas 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 

• Cuest ionario complementario requisitado 

• Fotografía de la Persona Adulta Mayor 

• Firma de conformidad de la Persona Adulta Mayor 

• Nombre de quien la elaboró 

• Fecha de elaboración 

3 Se archiva en orden consecutivo de folio 

4 El Operador responsabl~ del módulo de afiliación, realiza la entrega de los 

Expedientes a la Delegación Estatal deiiNAPAM 

Fin del Proceso 
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Proces~ de Integración, Guarda_y Custod!a del Expediente de Afili~ción 

WB 
, .. 

CARDE NAS 
PR~.!!J!~~~!!AA 

Departamento de INAPAMI 
Operador responsable del módulo de afiliación Delegación Estatal deiiNAPAM Tabasco. 

Et Operador responsable del módulo de afliación procede a elaborar los · 
expedientes con las solicitudes atendidas. 

Se engrapan la solicilud correspon!iente. las eopias fotostáticas de los 
documentos !)'e sentados por la Persona Adula Mayor (previamente 
revisados y aprobados por et Operador. 

En la solicl!ud debe estar plasmado: 

• El folk:l de la taljeta entregada 

• Cuestionario complementario reqlisitado 

• Fotografía de la Persona Adutta Mayor 

• Firma de conformidad de la Persona Adufta Mayor 

• Nombre de quien la elaboró 

• Fecha de elaboración 
,_ , ............ -.. 

Se archiva en aden consecutivo de folio Recibe los expedientes 

' .. ---·-------~1·---~-··--

( Fin del proceso ') 
-.,._ __ ___ .).' 

..... ;•• •; . ., , ....... .. . 
• • • • • • • o 
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wa ·o• ~ 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTA.R --'""'·-

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ARCHIVOS 

p d. . t t f roce 1m~en o para rans erenc1a pnmana 
.. Actividad 1 .. 

. ' 
1 El Responsable del Area Coordinadora de Archivo, recibe oficio de inventario 

de transferencia primaria d ellos documentos, conforme al cuadro general de 

clasificación archivístico. 

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

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

4 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 . 

5 El Responsable de Concentración, recibe copia del formato de transferencia 
primaria y realiza la organización de las cajas transferidas en la sección 
documental correspondiente. 

Fin del procedimiento 
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lila .... 
CARDENAS 
,_OGRESO Y BIEHESTAJt 
___ ...,. __ 

Procedimiento. para Transferencia Primaria 

Respo[isable de Archivo en Trámite {RA D. 

/ l t Iniciar 

T 
B Responsatje del Atea Cocrdinadora de Archivo, · 
recibe o~cio de imenlario de transferencia prinañar--~ 
d ellos docunentcs, conforme al cua<to general de . 
cl.asiica ción archivistico. 

Responsable de Correspo_ndencia 

lnsii'Uye al responsable de correspondencia 
del archivo municip¡j, dar segtimienlo a la 

reoepción de expedientes. 

El Responsable de C()!Tespondencla, recibe 
instrucciones y cc:pia del oficio, asf como los 

formatos de ~arsferencia primaria 

Responsable de C.oncentración 

r 
~ 

--r -- . 
1 

n 
u: 1 8-Resp_o_nsa_b_le_d_e_C_cn_cent_raoo- .-. n,- r-eoo-e' 

Revisa y coteja el conterido de las cajas con ~ 
el formato de transferencia prinaña para ;. copia del formato de transferencia primatia y 

realiza la organización de las cajas 
verficar que cumplan con las l. i· transferidas en la seoción documenlal l es;>ecíficaciones y firma de recíbido. 1 ~ ...,~__,.......,coo;rr,.,esp,--,o_nd_ien""'t"'e.,.,..-.,-_,;:;:l 

¡ 

i 
t 
T 

t 
í· 
:: 
~- An del proceso 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE 
CÁRDENAS, TABASCO 

COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

" 
• •• CARDE NAS 

PROGRESO Y BUEN ESTAR _ .. _..,, __ 

d" . roce 1m1ento para serv.1c1o d e prestamo y consu ta de expe 1entes . . .... Activid'ad ·' . 

' 

1 · El Responsable del Área 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 Concentración, 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 

6 Revisa de manera conjunta con el RAT, que el expediente esté en óptimas 
condiciones y con la documentación completa 

7 Solicita la firma del RA T en el vale de préstamo 

8 Entrega el expediente solicitado 

9 Coloca en el lugar del expediente un indicador de préstamo en espera de 
devolución. 

10 Recibe el expediente 

11 Integra el vale del préstamo en la carpeta respectiva 

12 Verifica de manera conjunta con el RA T, las condiciones en que se devuelve el 
expediente. ¿Está en buenas condiciones y completo? 

13 Si el expediente tiene faltantes o algún daño, elabora oficio dirigido a la o al 
titular del área administrativa 

14 Recupera información faltante o restaura el material dañado 

15 Coloca el expediente en el lugar que le corresponda 

16 Se valida y coloca e l sello de "Devuelto"; para indicar su entrega y lo archiva en 
la caja correspondiente 

Fin del procedimiento 
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".t1 .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y 81ENESTAA __.,.<$ __ _..._ 

Procedimiento para servicio dé préstamo y consulta de expedientes 

ResponSable de Archivo en Trámite 
(RA1) 

i R<Msa de manera cxnjunta con el ·¡ Responsable. de C<tlcertración, que el 
· 1 e>qledienie eslé en ópti~Ns cor4ielones y con 
1 la documentación completa___j 
.... " -~ . ... ..~ .... ..,, 

·1 O e oonfolmidad lnna el vale del préstamo 1-: 
. .,._ . . 

t 

: ! Verii:a de ~Mnera ce:; unta con el 
! Responsable de Coocertracióro, las 
! condiciones !1\ que se dewel~ el expediente. 

: ~¡ ~~~~~~~~--=-·e 

· ·- competo? '· · 
· .. ,'~' ' 

Responsable de 
Correspondenda l 

... ·~·· ~~:~~-y .. 

~----------f----5~. -----------J 

Responsable de Concentración , l' Área Administrativa 
Soliótante 

--· . .__.. .. __ . ·~·· - --.;-

Envega el e>qled~nte scicítado 

.. ~ .~ . .. ," . ' 

1 Cacea en el lugar del expediente un indicador de ~ . J ¡ · p<ésta<no en eSPera de óewlución [. ¡. 
-:-:-.--~.,-.. --.,.., •• ---::, •. ,., -~.,-, --...! ¡: 

,, 

¡ 

Redbe el expediente devuelto 

Integra el vale del présia:no en la'cal¡>eta 
respectiva 

'· i 
t 

J Elabora ciClo diigi!o a la o el Tluar dei/vea H;. 
r l Admnistrativa . k 

- . 

Caoca el e>;>ediente en eliJga< (JJe le 1, 
corresponda 1 ~ 

-.- r 

1· 

i 
·~--~.- 1 irtcrmacién fStant~ o · ~ 

resta1111 el ma;erill f 
daiado 

l Se valda y coloca el sello 'Oev"elo~ P2t3 lndcar 1 ~ • 1 Fi del ) lf ! su ettrega y lo art:hi~ en la caj~ rm~spmdiente !:~~. . P~~ 
'.~ ... . ... ~,·' .... ·.,.-... ..,. .. .. · ......... . 

• .• ·:.. • -: ... . ~ ~ ; . , ·-;:. : ...... ~ ... :-: ....... · ~-.. · ~ : • ; ,., • • ' '\ •• • • • ...... ·"· • •• , .... <o ••• ·-••• •• •. 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE 
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COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO 

u 
, .. 

CARDE NAS 
~JitOGRESO Y BIENESTAR . -----

P d- - A S r "ta d E 1 E roce tm tento tenc ton a O IC I nte e mp1eoy m presas 
Actividad 

1 Personal del Servicio Municipal de Empleo ~isita a las empresas para tener la 

concertación empresarial de propuestas de vacantes. 

2 Personal del Servicio Municipal de Empleo, realiza una base de datos de todas las 
vacantes de las diferentes empresas con quien se tiene vinculación laboral, se publica en 

las páginas oficiales. carteles y flayer. 

3 1 El Buscador de Empleo acude a las oficinas del Servicio Municipal de Empleo a solicitar 
información de las vacantes disponibles 

4 El área de recepción se realiza el registro ~el Buscador de Empleo 

5 El Consejero de Empleo atiende al Buscador de Empleo, revisa su Currículum Vitae o 

solicitud de emple? (datos personales, académicos, empleos anteri ores, verifica que la 

información esté completa y sea congrúente) , se realiza una entrevista orientada a 

identificar el perfil ocupacional y las posibles habilidades y competencias, Se identifican 
vacantes acordes a su perfil laboral. 

El Consejero presenta al Buscador de Empleo un máximo de tres vacantes de mayor 
grado de compatibilidad, nombre del empleador, breve descripción del giro o actividad de 

la empresa, puesto, funciones, horario de trabajo, prestaciones y sueldo. 

6 Si el buscador de empleo no está interesado en la vacante ofertada, se archiva currículum 

o solicitud, para postular en la Bolsa de Trabajo para vacantes posteriores 

7 Si el buscador de empleo si está interesado en alguna vacante; se genera un envío carta 
de presentación para el empleador, el Currículum 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 

9 1 La empresa entrevista con el buscador de empleo y determina su contratación 

11 El Consejero establece comunicación con la empresa, después de 5 días hábiles, solicita 

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

contratación o no del solicitante 

12 El buscador de empleo es notificado por la empresa vía telefónica o correo electrónico, 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 continúa ofertando la vacante 

Fin del procedimiento 
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Procedimiento Atención a Solicitante de Empleo y Empresas 

Servicio Municipal de Empleo 1 ¡ 
Buscador de Empleo 

1 
Servicio Estatal de Empleo 

1 . - - ·,. 
Iniciar 

t 
.¡ l 

t 
~ 

~. 
. { 

} 

fltl 

~·· CARDENAS 
PRDGR€50 Y 81EMEStAR ----··M)• 

Empresa 

1 Realiza la Concertradón Empresarial ¿11'11eresado en ta Sl~ Recille roti!\caci:in y elabora · f . r+-+ EntreVISta ero el buscada 
vacaíte? carta de envío para empleada · ~ deempleo 

••• . 
' ' > 

f 
. ' ' 1 Gestiona la Pu~icadón de vacartes en > • 

redes sociales y carteles 

l 
t 

NO f ~·.~-~r ~···nn"'\.-i•• ... 

l ¡ 

!Acude a las oñcilas del Setvicio MunídpaiJ. r j ~ ¡ 
.. ¡ 

¡ de Empleo a sdici!a- i1formaci:in de las 

1 

l Se envía <Ulicu~m a Bolsa de . Se postila p<n la vacante ! 

~ Trab<jo p<Ja vacartes posleriaes • ofertada en el portal de empleo ¡ scaoor de •. j vacanles disponbles [ l 
1 

mpleo? •• • l - 1- - - .... ~ - . .. ..... . ... . ...... ··--·· } 
1 

Se realiza el registro del buscada de ¡: ~ ~ empleo . t 1 

'l ' } EIBusar.torde Empleo es 
1 • nafrado vía teléáúca o 1 t l El Consejero se ofertan las vacarces de • ~ 

1 

pa careo eleclrónioo 
1 

acuerdo al pertil del buscada de empleo :. 
l. 

........ ~ ... .. ... . ... 1 
t 

NO 
' j El Coose]eto est!tieoe oomunicaciO:l con ~ 

l 1 la e-npresa en 5 á as rebles ~a-a l. ' Atierde la pe~cil:n de t 
1 corrobora; si fue coo~alado e! Buscador 

1 

1 j iríamacil:n del Consejero . ' . deEmpleo 
1• 

' t ¡ 
1 

1 Si fue contratado el Buscador de Empleo.l 
l. i Informa al Cons-ejero sobre r ~ 

, se regslta en el PC!ial de Empleo ' i 
; la cooltaladén o no del 

t r j soicilarie . -¡ ... t 
l l .. 1

1 
Si la respuesta en negativa, se in'lia al 

1 
} 

Buscado¡ de Em¡lleo a acudi' nuev;rnente 
' 

•1 Fin del proceso }-
pa-a con6rüar ofertando la vacante ' ' . '· ~- .... _ _¿ 

1 ............................. ....... ... , .. , ............. r 

¡, ,. 
~ 

l 
l. 

t 
l 

l. 
1 
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COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA 
MANUAL·DE PROCEDIMIENTOS · 

t! .... 
CARDE NAS 
PR~~!~~~AR 

DEPARTAMENTO DE C-4 

Diagrama de Flujo de Información de Botón de Pánico 

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 activación y alerta del botón dé pánico y sé aplica él protocolo de seguridad. 

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

aplicar el "Botón de Pánico" 

4 Recibe reporte del incidente y del inicio del proceso del "Botón de Pánico" e informa 

a las autoridades 

5 Dirección de Seguridad Pública Municipal, tránsito Municipal y Protección Civil 

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

6 Fin de proceso 
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tDtl 
¿ •• 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR ___ ..,, .... 

Diagrama de Flujo de Información Botón de Pánico 

Área de Monttoreo 1 Supervisor en tumo 
Subcoordinador 

General Coordinador General 1 Autoridades Municipales 

( midar ) - --r ---
l 
l r i 
t 

¡-"~~-~ 
>. 

' ¡ 
¡ 
<· 
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~~~ Drecdón de ~~ :t 
Los monitoristas se J 

encargan de llevar a cabo la 1 
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OJalqtie; incidente : l 

repof1a~o de inmediato a la l 
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! ,. 
1· 

i 
1 

¡: 
l 
i 

1 
Redbela f 

activación y ¡ 
ale11a del botón l 
depáni::oyse -~ 

aplica el 
protocolo de 
seguridad. 

1 i 
•. i 

1 ¡·· j· 
•· ¡. 
l . 

l 1 

Recibe hforme f 
pa pane del Recibe reporte del ' Seguridad Pública, ¡. 

Supervisa y se inddente y del iricio Tr.!nsio Mtnidpal Y 1 · 
toma la dedsi5n : del proceso del Protecci:in Civil, 1 ·. 
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1

---t--+l reciben reporte Y · 
gran instrocdones a! : · proceso de . 
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d 
• •• CARDENAS 

PR~!J!I;:~~AR 

DEPARTAMENTO DE LOGÍSTICA 

Procedimiento del Departamento'de Logísti ca 

Actividad ' 
l' 

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

instalación del montaje (mampara, sonidos, diseño de lonas, entre otros) para 

eventos programados en base a los actos cívicos, entrega de obras, reuniones con 

la ciudadanía y diversos eventos públicos. 

2 La Coordinación de Presidencia notifica al Departamento de Logística para que 

analice las necesidades y elabore la requisición de materiales que corresponda. Si 

alguna interesado en realizar un evento llega al Departamento de Logística, se le 

remite a la Coordinación de Presidencia para su atención. 

3 El Departamento de Legista envía la requisición de necesidades al Coordinador de 

Presidencia, para que su firma. 

4 Personal del Departamento de Logística, entrega en el Departamento de Recursos 

Materiales de la Dirección de Administración , la requisición para su trámite 

correspond iente. 

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

al Departamento de Logística 

6 Personal del Departamento de Logística se encarga del diseño y montaje para el 

evento 

Fin de proceso 
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Diagrama de Flujo del_ Departament? de Lo~ística 

l Procedimiento-del Departamento de Logística 

•• 
<? ••• 

CARDE NAS 
PROGRESO Y BIEN.ESTA.R --.n·-· 

j
'····· J Dirección de 

. 
Presidenda Departamento de Logística Admin istración/Recursos Coordinación de i 

Presidenda Materiales 
~--- ····· -·-- ... ,~i~~r ___ • - ---··r=.,=..., .. -,.,""·~=-"'-~,., .. 7,.,1 .................... l ... ---- ----·------ --- .. . i 
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" 

illl ••• CARDE NAS 
PR~!J!I~~!!AA 

DEPARTAMENTO DE CENTROS INTEGRADORES 

'. Actividad ' .. 
' 

1 La Pres.identa instruye a la Coordinación 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 mercancías 

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 atención y visitas 

a los Centros Integradores, enfocado a convertirlos en polos de desarrollo micro 

regional. Investigando el inventario de las potencialidades y la vocación productiva, 

así como de los recursos naturales y humanos. 

3 Se realizan reuniones de trabajo con autori.dades de cada Centro Integrador y con las 

delegaciones municipales que formen su área 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 atención de necesidades 

especialmente la de servicios públicos. (transporte, abasto de productos, salud, 

programas sociales, entre otros) 

Fin de proceso 
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Diagrama de Flujo del Departamento de Centros Integradores 

f Presidencia Coordinación de Presidencia/ l 
r Departamento de Centros Integradores • 

. Centro Integrador · 

t···~-~-¡:· -- -~:~:--~-------~ ·r·--·----------- -------------r· -----~-~--~---------~. 
t -~ . -~-~- ~·· r t: 
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autoñdades de á versas + Integradores, elabora su propuesta .. con autoridades de cada Centro 

comunidades, que permian hacer 1---±-._f l-. - _., de atención y visitas a los Centros J----;J~- -+1 Integrador y con las delegaciones ¡· 
llega; los servicios, abasto de l lntegradores, enfocado a cooverlirlos ¡. municipales que-formen su área de 
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de los 25 Centros Integradores. · }. t 
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G n del proceso j' 
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• ,D. 
CARDE NAS 
PR~ES!.!,!~~~.ut 

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS 

p d. . t d F t fí V'd roce 1m1en o e o ogra 1a, 1 eo y R d e acc1on 
Actividad 

.. 
' 

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

Ayuntamiento de Cárdenas. 

2 Se traslada al lugar de cada evento y se cubren las diferentes actividades, realizando 

tomas fotográficas, video y se elabora la ficha técnica. 

3 Se descarga la información fotográfica y de video, en el departamento de 

Comunicación Social. 

4 Se realiza la selección del material para la edición del video, así como las fotografías 

para el boletín. 

5 Se elabora el boletín informativo de la actividad. 

6 Se sube la información a la página oficial del Ayuntamiento de Cárdenas. 

Fin de proceso 
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Diagrama de Flujo de Fotografía, Video y Redacción . 

•• 
~·· CARDE NAS 

PROGRESO Y &lEN ESTAR ----·IIQ• 

Coordinaci9n de Comunicación Social Lugar del Evento Página Oficial del Ayuntamiento 

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

( lnicíar ) 

'• ---1--. ~ 
y t ¡------¡ 
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FIU ••• " CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENe:STAR - .. -., .. ,.._ 

Procedimiento de Transmisión en Vivo 
Activ idad · . ~ 

.· .. • .. 
1 Se recibe la solicitud de transmisión en vivo de acuerdo a las actividades de la 

agenda. 

2 Se trasladan al sitio del evento e instalan el equipo. 

3 En caso de ser necesario, se hace una transmisión previa de la actividad para invitar 

e informar a la ciudadanía. 

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

5 Se comparte el link con los medios de comunicación para su difusión. 

Fin de proceso 
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-? 

fiJII •• CARDE NAS 
PROGRESO Y BfEIIIE.STAR ---·-

Diagrama de Flujo de Transmisión en Vivo 

1 Coordipación de Comunicación Social Lugar del Evento . Medios de Col'(lunicación 
! 

"' . --~· . . . •' ... . 

e Iniciar - ) 

~-- --r ... 
Se reobe la solicito:! de l 1 

transmisión en ,¡110 de aooerdo J En la sede del evento petsona de la ; 
a las actMdades de la agenda f-- --i,---.¡ Coordinación instala el equipo de ¡ 

autcxizada. transmisión. 1 

l 
En caso de ser necesario, se hace una¡ 
transmisión previa de la actividad para 

imritar e informar a la ciudadanía. ¡ 
~~~~~~~~~-~-~ 

Se inicia la transmisión en vivo de 
acuerdo al programa estatjecido. 

. - -- ·- . -·- - .. - ~ 

Se comparte liri< con los 
t_ _ _ ____ ..:¡_--to! medios de comunicación para 

su d~usión 

h---· ¡ -----
fn del proceso J 

.. ~ ,._ .-.. -.~ 
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. El .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y IIEHESTAR - - -··-

Procedimiento del Área de Diseño 
Actividad 

1 Se reciben las solicitudes de las diferentes áreas del Ayuntamiento (invitaciones, 

publicidad, lonas). 

2 Se da paso a la búsqueda de gráficos requeridos alusivos al diseño a realizar. 

3 Utilización de herramientas de digitales para la elaboración del diseño. 

4 Se procede a darle forma al diseño (medidas, información, gráficos). 

5 Una vez elaboradas las propuestas, se procede a enviar para su revisión y en su caso 

hacer las correcciones pertinentes. 

6 Una vez autorizado el diseño, se procede a enviar a al área solicitante para su 

publicación y/o impresión. 

Fin de proceso 
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:Diagrama de Flujo de Diseño 

l»tl .... 
CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR _"' _ _,,_. 

· Coordinación de ComunicaciÓn Social · Área del Ayuntamiento solicitante 

l 

1 

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

···-· -·-··-.. ..... --:¡ -...... ---~- ... -·· 
! ! Búsqueda de gráficos requeridos 
j alusivos al diseño a realizar 
¡ ·, .·.,~ .. ·,• .•.· . .-•.•, ¡-~-·-·,•r,·-·, ,·, • .~ •• 

1 

Se definen las herramientas de 
digitales para la elaboración del 

diseño. 
·- -'· ...... -,.:-...: .. · ... -- ..~._....¡_ v:¡-t~ .....-_-_.,_._,_,._-.. ---.. ,_-: . 
j 

1 
Se procede a darle forma a diseño 
(medidas, información, gráficos). 

l 

Elaboradas las propuestas, se envía f-­
para su revisión. 

1 ¡ 
j 
l Se realizan las correcciones sugeridas 1+-------:1:-- - - - ---.JNO 
l por el area solic~ante. 
j 
•o• :-:'r;"',-:1·.~ ........ • . .,,.,r .• ,- o ,-.,·.~1',• •.1'-"'t".O:-';.., .•, - -.-,.. 

l
í . 1 Publ1ca y,o 

imprime diseño 

. Fin del proceso 

· .. ·.·-----.. ~ ....... .... ·' 
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Wrl 
, .. 

CARDE NAS 
P"ROGRESO Y BI ENESTAR' ---·-

Procedimiento del Área de Monitoreo 
' · ·, Actividad .. 

·'• ... 
. 1 A través de las redes sociales, se integra las páginas de los medios de comunicación . 

2 Se revisa la información que publican en relación a las actividades del Gobierno de 

Cárdenas, así como los comentarios de la misma. 

3 Se realiza una bitácora, donde se concentra la información de los medios y 

publicaciones que se han realizado. 

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

Fin de proceso 
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Diagrama de Flujo de Monitoreo 

Coor d inació n d e Com u .n icación S ocia l · 

( Iniciar 

Se monitorean las redes sociales, se integran 
las pág inas de los medios de comun icación 

Se revisa y analiza la información publicada en 
relación a las actividades del Gobi erno de 
Cárdenas, así como los comentarios de la 

misma. 

Se realiz a una bitácora, dond e se concentra la 
información de los med ios y publicaciones que 

se han realizado. 

Se archiva la bitácora como evidencia del 
trabajo realizado y para futuras consultas. 

( Fin del proceso " 
........... , .,,, ,., , ....... , ............. ,..,,, , .......... _..,,~· 

" 

f»(l •• CARDE NAS 
P~OGRESO Y !IENESTAR __ _.,,_ 
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il 
,118 

CARDENAS 
PAOGRUO YBIEHESTAR ---·-

Procedimiento del Área Administrativa 

Activ id<Jd 

1 Se recibe oficios de invitación, memorándums, correspondencias, solicitudes, entre 

otros. 

2 Se procede archivar de acuerdo al tipo de documento. 

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

4 En materia de transparencia , se solicita la información a las áreas correspondientes 

con las que se vincula esta coordinación, para actualizar la información en forma 

trimestral. 

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

Subd irección de Recursos Humanos, para disfrutar de este derecho laboral. 

Fin de proceso 
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Wtl 

~·· CARDE NAS 
P~~!J.!I~~!!AR 

j Diagrama de Flujo del Área Administrativa 

Coordinación de Comunicación Social 

Se reci>e oficios de invilacié11, memorándums, 
correspondencias. solicitudes, entre tiros. 1 

-~-J~>--.. - ----, 
~@ll)ite? .: ~~ 

. . .. :· 

r M Se procede archiv<~" de aruerdo al tipo de documento. 
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MEJORA REGUlATORIA 

PRESENTAC I ON 

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Mejora Regulatoria, se 

integra con los procesos que permitirán implementar de manera eficiente la política 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 Coordinación Municipal de Mejora 

Regu latoria, permite mostrar de forma clara los pasos idóneos a seguir, siendo una guía 

de orientación para Autoridades de Mejora Regulatoria, Sujetos Obligados y demás 

personal involucrado en el desarrollo de la Política de Mejora Regulatoria en el municipio 

de Cárdenas. 

El manual es breve pero exhaustivo y sintetiza con claridad el camino que habrá de 

recorrerse para cumplir con esta importante labor, consolidando todos los elementos y 

experiencias adquiridas en materia de mejora regulatoria y que invariablemente será de 

utilidad para el desarrollo e implementación de herramientas y programas específicos, 

indicando quienes deberán cumplir con los procedimientos y directrices estipulados en 

este manual para ejecutar eficazmente cada proceso. 
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MARCO NORMATIVO · 

L- Ley Orgánica Municipalll.-

Bando de Policía y Gobierno 

111.- Ley General de Mejora Regulatoria 

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

Municipios 

V.- Ley de Fomento Económico 

VI.- Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria 

" 

ooe •• CARDENAS 
PROGR-ESO Y BIENESTA.R --!lVI.·-

VIl .- Lineamientos de la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria 2019 
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1. DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA 

PROCESOS O~ TRÁMITES Y SERVICIOS 

1. Actualización del Registro Municipal de Trámites y Servicios (RMTyS). 

2. Proceso para el acompañamiento de Sujetos Obligados 

3. Proceso de Agenda Regulatoria 

4 . Proceso Análisis de Impacto Regulatorio {AIR ex ante) 

5. Proceso Análisis de Impacto Regulatorio {AIR ex post) 

6. Programas de Mejora Regulatoria 

" 

liltl ••• CARDE NAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

-~~"'·-

7. Int egración de Anteproyectos de Regulaciones (ley, Reglamentos, lineamientos y 

Acuerdos) 

2. Actualización del Registro Municipal de Trámites y Servicios (RMTyS) 

Objetivo: 

Mantener actualizados los trámites y servicios que brinda la Administ ración Municipal a través de las 
Direcciones y Entidades en el portal tabasco.gob.mx, que contiene la plataforma del Sistema Estata l de 

Trámites y Servicios (SETyS), a fin de contar con información clara, precisa y actualizada para prestar un 

mejor servicio a la ciudadanía en general del Municipio de Cárdenas. 

Términos y Siglas: 

CMMR.- Coordinación Municipal de Mejora Regulatoria. 
DCM.- Dirección de Contraloría M unicipal 

SETyS.- Sistema Estatal de Trámites y Servicios. 

RMTyS.-Registro Estatal de Trámites y' Serv icios. 

Normas de Operación: 

1. Se reciben las solicitudes para edición de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas en el Área de 

Regulaciones, Trámites y Servicios de la Coordinación Municipal de Mejora Regulatoria {CMMR). 

2. Las solicitudes para la creación o eliminación de un trámite deberán presentarse mediante oficio 
dirigido a la CMMR con copia para la DCM fundamentando la causa. 

3. las solicitudes para la edición de t rámites podrán presentarse al correo electrónico: 
reformaregulatoria@cardenas.gob.mx. Una vez solicitado el t rámite, el solicitante dispondrá de 
cinco días hábiles para concluir el proceso. 
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4. Las solícitt:Jdes de edición de Trámites en el Sistema Estatal de Trámites y Servicios (SETyS) 

deberán especificar la siguiente información: Dirección, Unidad Administrativa, Responsable, 
Nombre del solicitante (enlace para· actualización de ·la informaCión de los trámites registra·dos 

en el SMTyS ante la CEMER), Nombre del trámite, motivo y justificación para la edición. 

Las solicitudes, además, deberán cumplir los siguientes requisitos: 

La creación de un nuevo trámite deberá capturarse previamente en la plataforma electrónica del (SETyS) y 
asegurarse que la información sea clara y no presente errores ortográficos. 

Para realizar la actualización de un trámite se requiere que el solicitante capture la nueva información y la 
envíe en la plataforma para su revisión. 

las solicitudes de eliminación de trámites deberán cumplir con lo establecido en el Artículo 38 de la ley 

General y artículo 43 de la ley del Estado y los municipios. Así como el artículo 20 del reglamento de mejora 
regulatoria del municipio de Cárdenas. 
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o.::pendenci~: Dirección 'de· Foment_c Área de :Adscripción: Dirección d e .· 
Ecorióm ico y Turismo. Fomento Económico y Turismo. . -
Unidad Hesp~msable: . Coordinación .Municipal de Mejora RegÚiatoria. 

; 
: ,, 

Responsable 1 Actividad Descripción de Actividad Evidencia 
...:e 

Inicio del Proceso 

Direcciones y Unidades Emite solicitud la creación, edición o eliminación de 
~dministrativas 1 rámite. Oficio o Correo 

oordinación Municipal de Mejora 
Regulatoria 2 Recibe Solicitud Oficio o Correo 

Recibe y analiza la solicitud. 

3 
Cumple los requisitos? sí. va 

¡a la actividad 4. 
NO. Regresa al paso 1 

Ingresa al SETyS y localiza el trámite solicitado. 
·creación de trámite? 

4 ~í. va a la actividad S. 
NO. va a la actividad 6. 

Área de Regulaciones, Trámites y 
servicios. 

Revisa la información capturada en el SETyS. 

S 
Información correcta? 

~f. va a la actividad 9. 
NO. Regresa al paso l . 

~erifica el trámite. 

6 
'Actualización de trámite? 
~f. va a la actividad 7. 
NO. va a la actividad 8. 

Mensajes de 
Edita la información del trámite en el SETyS e electrónico y del 

•' 

correo 

Direcciones y Unidades 
Administrativas 7 :nforma a la Comisión EStatal de Mejora :.ETyS. Aviso de captura del 

Regulatoria. va a la actividad 9. trámite. 

8 
Devuelve nuevamente el trámite a las 

Área de Regulaciones, Trámites y Dependencias y Entidades. 
ervicios. 

9 ¡tlutoriza publicación del trámite. 

Fin del Proceso 
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Modelo de Proceso: 

. Actualización del Registro Municipa f de Trámites y Servicios (RMTyS) · 

I.A~yunóSióe-.~rit;,.,. 
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA 

Proceso para el acompañamiento de Sujetos Obligados · 

Objetivo: 

me m a 
CÁRDENAS 
PROGRESO Y BllNtSf!,R 

Asesorar y capacitar a los Sujetos Obligados, para facilitar la implementación de los Programas 

Específicos establecidos por la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y la Comisión 
Estatal de Mejora Regulatoria en el Estado. 

Términos y Siglas: 

CONAMER.­

SARE.­

PROSARE.­

SIMPLIFICA.­

VECS.-

Comisión Nacional de Mejora Regulatoria 
Sistema de Apertura Rápida de Empresas 

Programa de Reconocimiento y Operación del SARE 
Programa de Simplificación de Cargas Administrativas 

Ventanilla de Construcción Simplificada 

MEJORA.- Método Económico y Jurídico de Reforma 

PROREFORMA.- Programa de Reformas Sectores Prioritarios 

CEMERT.- Comisión Estatal de Mejora Regulatoria de Tabasco. 
CMMR.- Coordinación Municipal de Mejora Regulatoria. 

Normas de Operación: 

l. Promoción ante las Unidades Administrativas del Municipio, de los programas específicos de 
Mejora Regulatoria establecidos por la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria {CONAMER) 

y la Comisión Estatal de Mejora Regulatoria en el Estado (CEMERT), ta les como: "SARE, . 
PROSARE, SIMPLIFICA, VECS, MEJORA, PROREFORMA" 

2. Promover el envío de la carta de intención signada por el Titular del Sujeto Obligado, dirigida 

a la CONAMER y CEMERT, donde manifieste la intención de obtener el acompañamiento y 
certificación de la metodología para la implementación de alguna herramienta de mejora 
regulatoria. 

3. Verificar con los Sujetos Obligados que hayan identificado el número de formatos, trámites, 

requisitos, costo, interacciones y costos vigentes antes y después del establecimiento de 
Programas Específicos, asimismo, brindarles asesorías y capacitación en materia de mejora 
regulatoria. 
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4. Dar seg~im iento puntual a los t rabajos 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. 

S. La CMMR convoca a CEMERT y a la CONAMER para llevar a cabo el protocolo de evaluación 
y obtención de la certificación. 

6. Se obtiene el Certificado de la CONAMER y pue-sta en operación del Programa Específico de 
Mejora Regulatoria. 

El procedimiento se fundamenta en el Artículo 8 Fracción VIII, X y Artículo 23 Fracción 1, VI, XII; XIII 

y XXIII de la Ley de Mejora Regulatoria pa ra el Estado de Tabasco y sus Municipios. 

Descripción Narrativa: 

. Dependencia: Departamento ·de Área de ', Adscripción: Coordinación de 
Mejora ~egu latoria . ' Presidencia. ,• 

., 
) :!'_.'" 

Unidad Responsable: Coordinación M unicipal de M ejora Regulatoria. .• : :: 
' .. 

Proceso para el acompañamiento de Sujet os Obligados 

Res"i>onsable Actividad Descrlpeió~ de Actividad Evidencia-

Inicio del Proceso 

Promueve ante Unidades Administrat ivas del 

M~nicipio, los programas específicos de Mejora 

1 Regulatoña establecidos por la (CONAMER) y !a Oficio, Correo y visitas 
(CEMER), tales como: "SARE, PROSARE, 
SIMPLIFICA, VECS, MEJORA, PROREFORMA" 

.. 
Promueve el envío de la carta de intención 

Coordinación Municipal de Mejora 
signada por el T;tular dei Sujeto Obligado, dirigida 

a la CONAMER y la CEMER, donde manifieste la 

Regulatoria 2 intención óe .obtener el acompañamiento y Reunión de trabajo, minut 

certificación oe la metodología para la de cada evento 

implementación de alguna herramienta de mejora 
regulatoria. 

Verifica con los Sujetos Obligados que hayan 

identificado el número de formatos, trámites, 
requisitos, costo, interacclones y costos vigentes 

3 antes y después del establecimiento de Oficio, correo 
Programas Específicos, asimismo, brinda ase~orías 
y capacitación 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 

wa 
,ma 

CARDE NAS 
noc.uso Y lllKEST!.~-

4 que cumplan con los l ineamientos establecidos Oficio, correo 
por la CONAM~R y la CEMER. 
Si. Pasa al paso S 

: No. Pasa al paso 3 

Convoca a la CONAMER y la CEMER para llevar a 
5 cabo el protocolo de evaluaclón y obtención de la Oficio, correo 

certificación. 

Obtiene el Certificado de la CONAMER y pone en 
Sujeto Obligado 6 operaclón el Programa Específico de Mejora Certificado 

Regulatoria. 

Fin del proceso 

3. COORDINACIÓN MUINICIPAL DE MEJORA REGULATORIA 

Agenda Regulatoria 

Objetivo: 

Planear la creación de nuevas regulaciones, leyes r-eg lamentos o reformas a éstas en un periodo 
determinado, para evitar la creaciórr indiscriminada de nuevas regulaciones y con ello obligaciones 
para los ciudadanos. 

Términos y Siglas: 

AMR.­

LGMR.­
CONAMER.­
. CEMER.-

Autoridad de Mejora Regulatoria. 

Ley General de Mejora Regulatoria. 

Comisión Nacional de Mejora Regutatoria 

Comisión Estatal de Mejora Regulatoria 

Normas de Operación: 

l. .. Los sujetos obligados deberán presentar su Agenda B.egulatoria ante la Autoridad de Mejora 

Regulatoria en los primeros cil}co días de los meses de mayo y noviembre de cada año, misma 
que podrá ser aplicada en los periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a 
mayo respectivamente. 

2. 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 presentación de la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados, las 

Autoridades de Mejora Regulatoria la someterán a una consulta pública por un plazo 

mínimo de veinte días. 

4. Las autoridades de mejora regulatoria remitirán a los sujetos obligados las opiniones 
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S. Los Sujetos Obligados responden los comentarios vertidos en la consulta pública. 

6. Las Autoridades de Mejora Regulatoria publican las regulaciones. 

Las propuestas regulatorias serán emitidas directamente por el honorable cabildo del ayuntamiento . . . 
de Cárdenas. 

El procedimiento se fundamenta en el Artículo 2, Fracción 1; Artículo 8 Fracción 1, 11, 11 1, IV, V de la 

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus M unicipios. 

Descripción Narrativa: 

Dependencia: Coordinación de Área de Adscripción: Departamento de Mejora 
Presidencia. egulatoria. 

Unidad Responsabl~: Departamento de Mejora Regulat<?ria. 

Responsable Actividad Descripción de Actividad Evidencia 

Inicio del Proceso 

Unidades Administ rativas y 
Municipales 1 ~nvio de Agenda Regulatoria. Oficio o Correo 

2 ~ecibe la Propuesta de Agenda Regulatoria 
Propuesta de Agenda 

Regulatoria 

Recibe v analiza la Agenda Regulatoria. 
' Cumple los requisitos? 

Propuesta de Agenda 
3 l. va a la actividad 4, 

No. Se devuelve a la actividad 1. Regulatoria 

las Autoridades de Mejora Regulatoria la Propuesta de Agend; 
oordinacíón Municipal de Mejora 4 Someterán a una consulta pública por un plazo 

Regula tona 
Regulatoria mínimo de veinte días. 

Las Autoridades de Mejora Regulatoria remitirán 
a los sujetos obligados las opiniones vertidas en la 

S consulta pública llnformación correcta? Oficio o Correo 
si. va a la actividad 6. 
NO. Devuelve solicitud a la actividad 1. 

Las Autoridades de Mej ora Regulatoria publican las Agenda Regulatoria 
6 regulaciones. Publicada 

Fin del proceso 
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA 

4. Proceso Análisis 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 problemática específica, garantizando que las regulaciones 
salvaguarden el interés general, considerando los impactos o riesgos de la actividad a regular, así 
como las condiciones institucionales de los Sujetos Obligados. 

Términos y Siglas: 

AIR ex ante.- Análisis de lmpacto.Regulatorio. 

AMR. - Autoridad de Mejora Regulatoria. 

CONAMER. - Comisión Nacional de Mejora Regulatoria 

Normas de Operación: 

l. El Sujeto Obligado remite a la Autoridad de Mejora Regulatoria la propuesta regulatoria con 
su respectivo AIR ex ante, para revisión y dictamen. Lo anterior aplicable siempre y cuando la 

propuesta tenga costos de cumplimiento. Si la propuesta regulatoria no genera costos adicionales 
no deberá someterse a al AIR ex ante. 

2. Las AMR inician la consulta pública mínimo 20 días hábiles 

3. La AMR podrá 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 está obligado 

designar a un experto, quién tendrá 40 días para emitir sus comentarios, una vez que tenga los 
comentarios del experto, y envía la propuesta de AIR ex ante a la AMR. 

S. 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 comenta rios de la consulta pública 
y propios de la AM R 

7. La AMR cuenta con un máximo de 30 días hábiles para dictaminar, respecto al AIR ex ante 
que incluyen el periodo de consulta pública. 
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8. Sujeto Obligado evalúa comentarios de AMR y/o consulta pública, para lo cual cuañta con 
45 días hábiles. 

9. La AMR verifica en 5 días hábiles-que el Sujeto Obligado de contestación a comentarios-y 
elabora un dictamen final. 

Las propuestas regulatorias serán emitidas directamente por el honorable Ca bildo del 
ayuntamiento de Cárdenas 

El procedimiento se fundamenta en el Artículo 2, Fracción 1, Artículo 7 Fracción 1, V, Artículo 8 
Fracción 1, 11, 111, IV, V, XIII y XIV, Artículo 12, Fracción IV de la Ley de Mejora Regulatoria para el 
Estado de Tabasco y sus Municipios. 

Descripción Narrativa: 

Dependencia: Coordinación de Área de Adscripción: Coordinación de 
Presidencia. Presidencia 1 

Unidad Re~ponsable: Departamento de M ejora Regulatoria. 

Responsable Actividad Descripción de Actividad Evidencia 

Inicio del Proceso 

Sujeto Obligado 1 Envio de propuesta regulatoria. Oficio o Correo 

2 Recibe la Propuesta Regulatoria Propuesta Regulatoria 

Recibe y analiza la Propuesta Regulatoria y su 
respectivo AIR ex ante para su dictamen. Inicia 

Autoridad de Mejora Regulatoria 3 la consulta pública de la regulación por un Propuesta Regulatoria 
periodo de 20 días 

4 
Solicita ampliaciones y/ o correcoones del AIR ex 

Propuesta Regulatoria 
ante, para lo cual cuenta con 10 días. 

Designa a un experto con la aprobación del AMR 

cuando se considere necesario, éste experto cuenta 
con 40 dias hábiles para emitir sus comentarios. 
sf. va a la actividad 6. 

Sujeto Obligado S NO. Revisa si la regulación t iene comentarios de la Oficios o correos 

consulta pública, si no tiene pasa a la actividad 8. 
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Recibe comentarios del experto y los agregan al 
Autoridad de Mejora Regulatoria y expediente de la AIR ex ante. La AMR cuenta con 

Comisión Nacional de Mejora 6 30 días hábiles para emitir dictamen preliminar, 

Regulatoria considerándose desde el momento de iniciar la 
cons~lta pública. 

Subsana las correcciones y observaciones y evalúa 
comentarios de AMR y de la consulta pública. 

Sujeto Obligado 7 Cuenta con 45 días hábiles para real izar esta 
actividad. 

Emife un dictamen preliminar con la 

Autoridad de Mejora Regulatorla 
recopilación de información propia, del experto y 

8 de la consulta pública, cuenta con 30 días hábiles. 

Verifica que el Sujeto Obligado dé contestación a 

Autoridad de Mejora Regulatoria 9 comentarios y elabora un dictamen final, cuenta 
con S días hábiles. 

Fin del proceso 

S. DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA 

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

Objetivo: 

Oficios o correos 

Oficios o correos 

Dictamen 

Dictamen 

Asisti r a los Sujetos Obligados mediante un marco de análisis estructurado en el estudio de los 
efectos de la regulación, y en la real ización de los ejercicios de consulta pública. 

Términos y Siglas: 

AIR ex post.- Análisis de Impacto Regulatorio posterior. 

AMR.- Autoridad de Mejora Regulatoria. 

CONAMER.- Comisión Nacional de Mejora Regulatoria 

Normas de Operación: 

l . La Autoridad de Mejora Regulatoria AMR, notifica al Sujeto Obligado que la regulación que 

presentó cost o de cumplimiento está por cumplir S años de su publicación y será necesario la 
realización de un AIR ex post o, en su caso a solicitud de la AMR en cualquier momento. 

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

3. Se inicia el periodo de consulta pública del AIR ex post, por 30 días hábiles. 
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4. Se fina liza el periodo de consulta pública del AI.R ex post y se obtener opiniones y 

comentarios de los interesados. 

S. El· Sujeto Obligado manifiesta por escrito su consideración respecto a las opinrones, 
comentarios y r:comendaciones que derive.n de la consulta pública. 

6. En caso de no haber comentarios en la consulta pública, la AMR realiza su análisis y propone 
recomendaciones. 

7. Los Sujetos Obligados deberán manifestar por escrito su consideración respecto al análisis 
que efectúe la AMR. 

8. La AMR emite dictamen del AIR ex post. 

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

Descripción Narrativa: 

Dependencia: Coordinación de Área de Adscripción: Coordinación de . 
Presidencia 

• 1 

PresidenCia 
.. 

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria. 

Responsable Actividad Descripción de Actividad Evidencia 

Inicio del Proceso 

Notifica al Sujeto Obligado que la regulación que 
presentó costo de cumplimiento está por cumplir S 

Autoridad de Mejora Regulatoria 1 a~os de haberse publicado, y será necesario un AIR Oficio o Correo 
ex post, en su caso a solicitud de la AMR en 
cualquier momento. 

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

Inicia el periodo de consulta pública durante 30 Publicación en página oficial 
3 dfas hábiles. 

Sujeto Obligado 

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

4 Igualmente se puede dar el caso de que no se Opiniones y comentarios 
presente ningún comentario por parte de los 
interesados 
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Manifiesta por escrito su consideración respecto a 

5 las opiniones comentarios y recomendaciones Escrito de manifestación 
que deriven de la cons~fta publica 

Realiza análisis y propone recomendaciones. Escrito con análisis y Autoridad de Mej ora Regulatoria 6 
recomendaciones 

Emiten manifestación por escrito de su 
Sujetos Obligados 7 consideración respecto al análisis que efectue la Escrito de manifestación 

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 regulación vigente e implementar acciones de simplificación de trámites y servicios, pa ra 

cumplir con los principios previstos en la ley General y la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado 
de Tabasco y sus Municipios. 

Términos y Siglas: 

PMR.­

AMR.­

OIC.-

Programa de Mejora Regulatoria. 

Autoridad de Mejora Regulatoria 

Órganos Internos de Control 

Normas de Operación: 

1. 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 verificará que los compromisos inscritos cumplan con lo establecido en el Artículo 
80 de la ley General de Mejora Regulatoria. 
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3. La AMR emite recomendaciones de acciones de. amplificación de los trámites y mejora de 
regulaciones. 

4. · Los Sujetos Obligados aceptan o propuestas de simplificación· y mejora. En coso de no · 
aceptar justifican el rechazo. 

S. Los Sujetos Obligados Proponen Programa Preliminar de Mejora Regulatoria y se abre un 
periodo de 30 días para consulta pública. 

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

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

8. La OIC u homólogo podrán emitir diagnóstico sobre el contenido de programas 
prelim inares. 

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

10. Se da inicio al periodo de implementación de acciones de mejora a regulaciones y 
simplificación a t rámites y servicios. 

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

12. OIC u Homólogo valida cumplimiento de acciones reportadas. 

13. La AMR e~ite reporte fina l del Programa de Mejora Regulatoria. 

El procedimiento se fundamenta en el Artículo 7 Fracción 1, V, Artículo 8 Fracción 1, 11, 111, IV, V, XIII 
y XIV, Artículo 12, Fracción IV de la Ley de Méjora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus 
Municipios. 
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Dependencia: Coordinación de Área de Adscripción: Coordináción de 
Presidencia, Presidencia. . 
Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria. 

Responsable Actividad Descripción de Actividad Evidencia 

Inicio del Proceso 

Autoridad de Mejora Regulatorla 1 
Emite recomendaciones de acciones de ampliación 

Oficio o Correo 
de trámites y mejora de regulaciones 

2 
Acepta o no las propuestas de simplificación y Propuesta de Programa de 
mejora. Mejora Regulatoria 

Propone Programa Preliminar de Mejora 

Sujeto Obligado 3 
Regulatoria y se abre un periodo de 30 días hábiles Programa Preliminar cie 
para consulta pública. Mejora Regulatoria 

4 
Aceptan o no propuesta de simplificación y mejora 

Oficios y correos 
de la consulta Pública. 

Emite opinión sobre Pro¡ramas Preliminares de 
Autoridad de Mejora Regulatorla S Sujetos Obligados. Oficio o Correo 

Sujeto Obligado 6 Somete a AMR su PMR definitivo. 
Programa de Mejora 

Regulatoria 

Inicia periodo de implementación de a"iones de 

Autoridad de Mejora Regulatorla 7 
mejoras a regulaciones y simplificación de trámites Programa de Mejora 
y servicios Regulatoria 

Sujetos Obligados 8 
Reporta avances en la implementación de sus 

Oficios o correos 
compromisos inscritos. 

Valida el cumplimiento de las acciones reportadas. 
Órgano Interno de Control 9 Oficios o correos 

Autoridad de Mejora Regulatoria 10 
Emite reporte final de los programas de Mejora 

Reporte 
regulatoria. 

Fin del proceso 
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA 

Integración de Anteproyectos de Regulaciones {ley, Reglamentos, lineamientos y Acuerdos} 

Objetivo: 

Procurar que la creación de cada nueva regulación cumpla con el marco legal establecido en las 

leyes federa les y municipales para la mejora regulatoria, y que estas se enfoquen a la transparencia 
y beneficios de la población, cumpliendo con los fines de la simplificación administrativa. 

Términos y Siglas: 

AMR.­
AYTTO.-

Autoridad de Mejora Regulatoria 

Ayuntamiento de Cárdenas 

Organismo Normativo: Lo integran la Coordinación de Asuntos Jurídicos, Dirección de la Contraloría 
y Dirección de Finanzas. 

Normas de Operación: 

1. El Sujeto Obligado envía a la AMR su propuesta de modificación o nueva regulación 

(Ley, Reglamento, lineamiento y/o Acuerdo) para ser revisada y obtener su evaluación 
y dictamen. 

2 . La AMR revisa y emite observaciones de las nuevas propuestas de regulaciones y las 
regresa a los Sujetos Obligados. Las regulaciones generadas por la Comisión serán 
enviadas a la dirección de Asuntos Jurídicos del Ayuntamiento para su revisión. 

3. La Dirección Jurídica de Ayuntamiento revisa y emite observaciones de las nuevas 
propuestas de regulación. 

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

5. El Sujeto Obligado subsana observaciones y las regresa a la AMR para su validación. 

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

7. La Dirección de Asuntos Jurídicos, revisa las propuestas de regulaciones y emite su 
dictamen 

8. La AMR recibe y solventa las observaciones de sus propuestas de regulaciones. 
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9. Las propuestas de regulaciones (Ley, reglamento, Li~eamientos y/o Acuerdos) de 
los Sujetos Obligados se las regresa y subsana las observaciones y presenta (Ley, 
Reglamento, Lineamientos y /o Acuerdos) ante su Consejo para su validación. 

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

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

El procedimiento se fundamenta en el Artículo 6, Artículo 7 Fracción 1, 11, 111, IV y V, Artículo 8 
Fracción 1, 11, 111, IV, y V de la Ley General de Mejora Regulatoria , 

Descripción Narrativa: 

Dependencia: Coordjnación de Área de Adscripción: Coordinación de Presidencia 
Presidencia. 

Unidad Responsable: Departamento de Mejora Regulatoria. 
1 

Responsable ; Actividad Descripci6n de Actividad EIIÍdencia 

Inicio del Proceso 

Envía a la AMR su propuesta de modificación o 
Oficio o Correo con 

Sujeto Obligado 1 
nueva regulación (Ley, Reglamento, Lineamiento 

propuestas de nuevas 
y/o Acuerdo) para ser revisada y obtener su 
evaluación y dictamen. 

regulaciones 

Revisa y emite observaciones de las nuevas 

propuestas de regulaciones y las regresa a los 
Autoridad de Mejora Regulatoria Sujetos Obligados. Oficio o Correo con 

2 
Las regulaciones generadas por la Comisión serán observaciones 

enviadas a la Dirección de Asuntos Jurídicos del 
Ayuntamiento para su revisión. 
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Sujeto Obligado 3 
Recibe y subsana observaciones y las regresa a la 
AMR para su validación. 

Dirección de Asuntos Jurídicos del 
4 

Recibe, revisa y emite sus observaciones a las 
. Ayuntamiento nuevas regulaciones géneradas por la AMR. 

5 
Recibe y solventa las observaciones de su 
propuestas de regulaciones. 

Autoridad de Mejora Regulatoria 

Envía las propuestas de regulaciones (Ley, 

6 
Reglamento, Lineamientos y/o Acuerdos) al 
Organismo Normativo para que emita su diaamen 
de opinión. 

Recibe las propuestas de regulaciones (ley, 
Organismo Normativo 7 Reglamento, lineamientos y/o Acuerdos). Y se las 

regresa a la AMR. 

8 
Recibe y solventa las observaciones a sus 
regulaciones emitidas en el dictamen de opinión. 

Autoridad de Mejora Regulatoria 

Envía al Sujeto Obligado las observaciones emitidas 

9 por el Crganismo Normativo a sus regulaciones. 

Subsana las observaciones y presenta (l ey, 

Reglamento, lineamientos y /o Acuerdos) ante su 
Sujeto Obligado lO Consejo para su validación y si t iene alguna 

observación, hace las correcciones que 
correspondan. 

Envía las propuestas de regulaciones (Ley, 
reglamento, lineamientos y/o Acuerdos) para su 

Autoridad de Mejora Regulatoria 11 publicación. 

Las iniciativas del Ley son presentadas al C3bildo. 

Fin del proceso 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo con diaamer 
de opinión 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 

Oficio o Correo 
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Formalización 

AUTORIZÓ 

í>\ 
{: 

.-- ACTUALIZÓ 

C. NINFA HERNANDEz OSORIO 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

VO.BO. 

LIC. RUBEN ¡BRINDIS GONZÁLEZ 

DIRECTOR Dl 7 0S JURIDICOS 

E LABOR 
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M.A.P · MARI~ ESTHER ZAPAPA ZAPATA 
PRIMERA ReGIDORA Y PRESIDENTA 

MUNICIPAL <... ~· . 
\ 

11 
,m• 
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LIC. ALEJANDRO J_IMÉNEZ PÉREZ 
SEGUNDO REGIDOR Y si NDICO DE 

HACIENDA 

LIC. VALERIA DEL cft:RMEN GÚZMAN PALMA 
TERCERA REGIDORA 

CUARTA REGIDORA 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN JI Y 78 FRACCIÓN 
IX DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABÁSCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS 
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE 
CÁRDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL 
AÑO 2024. 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA COORDINACIÓN DE PRESIDENCIA. DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE 
LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS. TABASCO, CONSISTENTE EN 
(70) SETENTA FOJAS ÚTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMAÑO CARTA DE UN SOLO LADO 
(ANVERSO), APROBADO EN SESIÓN ORDINARIA NÚMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL 
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AÑO 2024. 
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TABASCO 

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración e 
Innovación G ubernamental, bajo la Coordinación de la Secretaría de Gobierno. 

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho 
de ser pub licadas en este periódico. 

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, 
favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás Bravo Esq. José N. Rovirosa 
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, 
Tabasco. 
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