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PRESENTACION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Publico y
ambito Administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos,
instrumentos que facilitan también el aprendizaje del personal, proporcionando la
orientacion que se requiere en las unidades administrativas, con el propésito de mejorar,
orientar y conducir los esfuerzos del personal, para lograr la realizacion de las tareas que
se les han asignado, auxilidndoles también en el cumplimiento de funciones y procesos de

una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en
su Ley Organica y Reglamento articulo 160, fracciones XIX Y XX; se elaboran, integran y
difunden los manuales administrativos, instrumentos técnico—administrativos que facilitan

el cumplimiento de funciones, actividades, logros y objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposiciéon de los Servidores Publicos

del Poder Legislativo el presente “Manual de Procedimientos de la Direccion

Finanzas”.
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Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporcional la Direccién de Finanzas mediante la formalizacion y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito de
brindar informacion, en forma clara, precisa, consista y sencilla, acerca de los
procedimientos que se realizan en la direccion, para otorgar a los usuarios los servicios de
recepcion y seguimiento a la demanda de la ciudadania. Contiene el objetivo del Manual y
el desarrollo de cada uno de los procedimientos; la descripcién de actividades y su
Diagrama de flujo; las normas de operacion que se deben observar; y las formas que se
utilizan para el desarrollo.

Este manual de procedimiento ha sido elaborado con la participacion de las areas
que integran la Direccién de Finanzas y su actualizacién seré responsabilidad de la
misma. Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus

responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de

adscripcion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO:
Recaudar ingresos por concepto de impuesto predial.

ALCANCE: .
Aplica a todos los ciudadanos del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco que poseen
predios o propiedades.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de recibir los ingresos es el responsable de que se manejen con eficiencia
los recursos recaudados, por concepto de impuesto predial.

El Director de Finanzas es el responsable de capacitar al personal para el manejo del
sistema informatico que se debe emplear para la emision de recibos de ingresos y demas
programas que se requieran.

DEFINICIONES:

» Impuesto predial: Es un gravamen con el cual se grava una propiedad o posesion
inmobiliaria. Esta contribucion deben pagarla todos los propietarios de un inmueble, ya
sea vivienda, oficina, edificio o local comercial.

» CFDI: Comprobante Fiscal Digital por internet.

RESULTADOS:
Recaudar los ingresos por el cobro de impuesto predial.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
No aplica.

POLITICAS:

En base a lo establecido en la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco

.79 fraccion V, VI VIl y la Ley.-- de Hackn a Municipal del Estado de Tabasco
B\fraccion Il, Ill, articulo 18fracmon 11 IV lculo 72,73, 87, 88, 90, 94.
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DESARROLLO:
; : K. Unidad Responsable:
Dugisoli/ds Ahda; DEPARTAMENTO DE INGRESOS
DIRECCION DE
FINANZAS
Procedimicnio: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL
Responsable: jefe de A‘ft- Descripcién de Actividades Formato o
departamento Num. Documento
) 01 El contribuyente solicita el cobro y presenta su recibo de
Usuario predial, nimero de cuenta, escritura o nombre completo.
Cajera 02 | Lacajera teclea el nimero de cuenta o Nombre del
propietario del predio
03 El sistema proporciona la informacion del predio, Nombre,
direccion.
04 Si el contribuyente requiere aclaracion de datos y si esta
Catastro conlleva a una modificacion se turna a catastro para su
tramite.
Cajera 05 Si los datos son correctos se proporciona al contribuyente
el importe a pagar.
Usuario i3 El contribuyente proporciona el efectivo.
Cajera 07 | Se genera el CFDI con los datos del predio y el importe CFDI
pagado.
08 Se entrega el CFDI al contribuyente y este verifica los
datos.
Si el contribuyente requiere aclaracién se turna con el jefe
Jefe de area 09 | de area de ingresos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION:

- DEMANDA EL
‘SERVICIO, PRESENTA!
- RECIBO DE PREDIAL
o NO. CTA, O ESCRITURA

; QNOMBRE DE
PROPIETARIO

LEAELNO. DECTAO
PREDIO

TURNAR AL DEPTO
DE EJECUCION FISCAL
PARA SU ACLARACION

VERIFICACION DE DA’

_REQUIERE
~ ACLARACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema
Administrativo Gubernamental e-government tools, una vez introducido al mismo el No. de
cuenta predial o nombre del propietario, seleccion de los afios a pagar y la forma de pago.

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA

RF.C. MEZBS0101K2T DF1’011'201 6
GREGORIO MENDEZ No. S/N
CENTRO EMILIANG ZAPATA EMILIAND ZAPATA
TABASCO MEXICO

C.P. 869090
DIRECCION DE FINANZAS

RF.CXAXROSTIZ000
PUBLICO EN GENERAL

{wimoo DE PAGO: FORMA DE PAGO: REGIMEN: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS !
i i i
NOAPLICA  |Impuesis Predie Urbano
1 NOAPLICA  |Recidrgo Predio Urbang
Nombre:
PRomistiio:
PAGO DE PREDIAL
Cuenta: Zona: Manzana: Sup. Predio;
Afa Pdo. Impussia Actuslaacian Reeargo Total
Impuesto
IMPORTE EN LETRAY: SUBTOTAL
WA{1E%)
TOTAL
SELLO DIGITAL EMISOR
5 WRCVGUNQAGE AEVREy UBncO8c3YTo B WOLL
BAGIE 'y D3

SELLO DIGITAL DEL SAT

fHm? EcZalngDIKPVEIFPEd 10N XA soZran 1kU+vae+ BuMymmy U TOGOGIRIRXMWILAROB+ CutlIOTw gorwTiZ.
KNBIMUSoufimLX v Te2p 1OKVWU 1Oy

CADEMA ORIGINAL UEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DEL SAT
||; B{0320LTB-LES A BRESZR10-07-

bl AL wh; VA4 TIARE: i M ALY Tl TheL :"’ ity "'E'.gg.‘.?m‘:' o ZRVL RS,
S Eate cocuments &5 Lna resfezentasion impresa de wn GFDI
/"‘,': \ Vsl () s T ‘.\ Ver 3.2
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COBRO POR CONCEPTOS DE DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS

OBJETIVO:
Eficientar el cobro oportuno de conceptos de cobro por derechos, productos y
aprovechamientos, asi como orientar en el pago de los mismos.

ALCANCE:
Aplica a los ciudadanos y empresas establecidas en el municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de recibir los ingresos es el responsable de que se manejen con eficiencia
los recursos recaudados, por concepto de derechos, productos y aprovechamientos.

El Director de Finanzas es el responsable de capacitar al personal para el manejo del
sistema informatico que se debe emplear para la emision de recibos de ingresos y demas
programas que se requieran.

DEFINICIONES:

* Derechos: Son las contribuciones establecidas en la Ley por los servicios gque presta el
Municipio en sus funciones de derecho publico, asi como por el uso o aprovechamiento
de los bienes de dominio publico del Municipio.

* Productos: Son las contraprestaciones por servicios que preste el Municipio en sus
funciones de Derecho Privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacion de
bienes de dominio privado.

= Aprovechamientos: Son aprovechamientos los ingresos que percibe el Municipio por
funciones de Derecho Publico y que no estén dentro de los supuestos a que se refieren
los conceptos anteriores.

» CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

RESULTADOS:
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

No aplica.

POLITICAS:

En base a lo establecido en la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
articulo 79 fraccién V, VI VIl y la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

articulo 16 fraccion |1, lll, articulo 18 fraccion lll, IV, articulo 74 al 76 y articulo 125 al 127.
DESARROLLO:
Di i de Kveas Unidad Responsable:
HEREON SR ArEe DEPARTAMENTO DE INGRESOS
DIRECCION DE
FINANZAS
. COBRO POR CONCEPTOS DE DERECHOS, PRODUCTOS Y
Procedimiento: APROVECHAMIENTOS
Responsable: jefe de A(?t' Descripcidn de Actividades Formato o
departamento Num., Documento
) 01 El contribuyente solicita el cobro y presenta su pase
Usuario generado por la unidad recaudadora segtn el concepto.
Cajera 02 La cajera ingresa los datos al sistema (Descripcion,
Concepto de cobro, cantidad, datos del contribuyente)
Cajera 03 Si los datos son correctos se proporciona al contribuyente
el importe a pagar.
Usuario 04 g contribuyente proporciona el efectivo.
Cajera 05 Se genera el CFDI con los datos del predio y el importe CFDI
pagado.
06 Se entrega el CFDI al contribuyente y este verifica los
datos.
Si el contribuyente requiere aclaracion se turna con el jefe
Jefe de area 07 de area de ingresos.
FIN DEL PRQ(;EDlMlENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema
Administrativo Gubernamental e-government tools, una vez introducido al mismo el
concepto, cantidad, descripcion, precio unitario, forma de pago y los datos fiscales del

contribuyente.

RF.C.MEZAS0101K27
GREGORIO MENDEZ No. SN
CENTRO EMILIANG ZAPATA EMILIANG ZAPATA
TAS%SC%G MEXICO

2. 86580
DIRECCION DE FINANZAS

e fotid
RF.C.XAXXD10101000
PUBLICO EN GENERAL

MUNICIPIO DE EMILIANOG ZAPATA DF/02/2016

[unonons PAGO: FORMA DE PAGO: REGIMEN: ]
Nombre:
Domioitio.
IPORTE EN LETRAS: SUBTOTAL
IVA[16%}
TOTAL
SELLO DIGITAL EMISOR
HM?JB‘JPLUUIGWBMP# ig e g X ALAZ NS kT YR Y 2ESWERCIEyp it G TIh s For@iei v 28 Lsf o F I F 88
SELLO BIGITAL DEL SAT
wzng«p;acvm;zﬂrmmmmmwm\mm‘ wF i 3y aydBLaxl GWSKGU+ErY el St}
+LIusIgV X Lay OF ¥ HW Oy Ok .
ﬁ%mmmn DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DEL SAT I
o n @’na a?mu;t:a;q;c,:l:‘; ol PP Ea sriwserkibrgNRA ‘;:wvzs,. 4 ” s
4\@” Bty SR i
i £ 7 HRYa i Esto s una rep Wssma&unﬁﬁi";
s 7.9 e > - RN Ver, 3.2
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EMISION DE CORTES

OBJETIVO:
Control y verificacion de las todas las operaciones de Ingresos

ALCANCE:
Aplica a los responsables del departamento de ingresos de la Direccién de Finanzas,
encargados de realizar recaudaciones y el control de las mismas.

REFERENCIAS:

Constituciéon Politica del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de recibir los ingresos en conjunto con el responsable de emitir cortes, son
los responsables de que se manejen con eficiencia los recursos recaudados, verificando
con ello los ingresos recaudados a través de cortes diarios.

El Director de Finanzas es el responsable de capacitar al personal para el manejo del
sistema informatico que se debe emplear para la emisién de recibos de ingresos y demas
programas que se requieran para el control de las recaudaciones a través de los cortes.

DEFINICIONES:
» Corte de Caja: Es el documento que detalla como esta constituida la existencia del
efectivo generado por los conceptos cobrados en el dia.

RESULTADOS:

Emitir los cortes diarios en base a lo recaudado de acuerdo a los diferentes tipos de
ingresos que se reciben en la caja, para con ello obtener el control de los mismos y una
adecuada integracion en las cuentas, de acuerdo a la legislacion y lineamientos contables.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
No aplica.

POLITICAS:
En base a lo establecido en la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
articulo 79 fraccion VIVl y la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco articulo

Unidad responsable de su’ Fecha de su dltima
|~ autorizacién © _~- " autorizacién o aprobacién
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DESARROLLO:

Direccién de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

EMISION DE CORTES

Responsable: Jefe de
Departamento.

Act.
Num.

Descripcion de Actividades

Formato o Documento

Area de caja

Actividad inicial del cajero:

Contar fondo resclvente

Verificar y firmar la dotacién de recibos oficiales
computarizados

Acceder al sistema con clave personal,
verificando fecha y hora del sistema.

Ordenar las copias de los recibos oficiales
computarizados por folio.

Emitir precorte de caja general por usuario

Precorte

Ordenar copias de los recibos oficiales
Copia uno: Tesoreria, por cuenta contable
Copia dos: Ingresos, por nimero de folio

Sumar copia de recibo oficial computarizado
copia uno, por cuenta contable, anexar tira de
la suma.

Verificar copia de recibo oficial copia uno con
los datos del pase, memorandum o documento
presentado (Nombre del contribuyente,
Domicilio, Cuenta contable, Num. Folio,
Concepto, Periodo, Calculo de la cantidad a
pagar.

Cuadrar: Precorte de caja general por usuario
Sumatoria parcial y general de las copias uno
del recibo oficial computarizado, los pases,
memorandums y/o documentaos, efectivo,
cheques, copias de oficializaciones

Presentar precorte de caja por usuario al Jefe
de Depto. De Ingresos

Jefe del Depto. de Ingresos

Recepcionar y verificar por cajero:
Paquete de copias uno del recibo oficial y
sumas parciales y totales.

A VTUL
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Entregar efectivo, Cheques y oficializaciones al
Cajera 10 jefe Depto. de Ingresos. .
Presentar precorte de caja general para
recabar firma de recepcion de efectivo
11 Firmar de autorizado el corte de caja Corte de Caja

12

Recepcionar dinerc y deposito Bancario Diario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-\.
o

““Unidad responsable de su

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

L

L - “autorizacién / P

08 de Julio de 2016
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Direccién de Finanzas 08 de Julio de 2016 €@Il-lg¥%

AT UR A MG ST i

~ CONTARFONDO e
. ~ REVOLVENTE - ORDENF ) S
. RECIBOS ‘ s :

- FOLIO

!

EMITIR PRECORTE
DE CAJA GENERAL |
_POR USUARIO

CCEDER AL SISTEMA

‘SUMAR COPIA UNO DE

CFDI OFICIAL (ANEXAR
TIRA)

| CUADRAR PRECORTEDE
s u CAJA .;;M
SUMA DE RECIBOS,
~PASES Y MEMOS
EFECTIVO Y CHEQUES

-

E
Foa
e e PRESENTAR
- ENTREGA EFECTIVO, PRECORTE DE CAJA
FIACIALIZACIONES JEFE DE DEPTO,
JEFE DE |NC§B:ESQS INGRES :

' A / 2 |
H}nié{ad responsable de su| |- Fecha de su Gltima
\ > _autorizacién /- | autorizacién o aprobacién

i

- ‘ 08 de Julio de 2016
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Direccién de Fin 08 de Julio de 2016 EWETXWS

Sl ZAPATA

ATUHTANGE 53 Flede

RECIBE PRECORTE |
DE CAJA

RECEPCIONA Y VERIFIC

— R
- SE EMITE CORTE DE
- CAJAYS
DEPOSITOS DI

/ /
J il S

(Uﬂlddd responsable de'_", ‘: |~~~ Fecha de su dltima
AN [ autorizacidon o aprobacién

08 de Julio de 2016

20




Manual de
Procedimientos de la
Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2016 %@ﬁ.
Fecha de Elaboracién:
08 de Julio de 2016

EMILIANO
ZAPATA

AU AN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema
Administrativo Gubernamental e-government tools, una vez introducido al mismo el No. de

la caja, el tipo de reporte y la fecha.

. MUNICIPIO DE EMILIANOG ZAPATA, TABASCO.

CORTE DE CAJA
CAJANo.: FECHA:

ERAIL IARCS
ZAPATA

AERATE VAR TETRR WA b 2 EER

DF/03/2016

L Concepto Cant, Total

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA
CONSTANCIA DE SOLTERIA

CONSTANGIA DE NO INHABILITACION
MANIFESTACION DE FIERRO

DERECHO DE MATANZA DE RES

ACTADE MATRIMONIO

VENDEDORES AMBULANTES

DERECHO DE PISO

DONATIVO POR LICITACION

DERECHO DE PISO MERCADO SOBRE RUEDAS
ARRENDAMIENTO LOCALES CENTRAL CAMIONERA
MERETRIZ

DERECHO DE ANDEN (CENTRAL GAMIONERA 2DA. CLASE)
CUQTAS DE BF\NOS

ACTUALIZACION DE FIERRO

REZAGO PREDIO URBANO

INFRAGC. JUEZ CALIFICADOR

RECARGO PREDIO URBANO

IMPUESTO PREDIO URBANO

‘ACTA DE NACIMIENTO

DESGLOSE DE EFECTIVO

Denaminacion Cant. mporte Denominacion Cant.

Total Desgiose Efectivo y Ajuste

CHEQUES ¢ TRANSACCIONES

Emisor No. Docto. impore Descripcion

Total Racnudndn G

importe

SUBSIDIOS
Importe

Total Corte de Caja §

o Eheisa: 2o1e

Unldad responsable de L1
autonzacmon /

Fecha de su dltima

,/ autorizacién o aprobacion

Contr

08 de Julio de 2016
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Procedimientos de la Fecha de Elaboracién: W&%

Direccién de Finanzas | ©8 de lulio de 2016

CONTROL FINANCIERO - PRESUPUESTAL

OBJETIVO:
Llevar un control financiero — presupuestal de todas las partidas y programas de las
dependencias del Ayuntamiento, para su debida aplicacién del gasto.

ALCANCE:
Aplica a los encargados del Departamento financiero, proveedores y prestadores de
servicios.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El (los) encargado (s) del Departamento financiero, es (son) el (los) responsable (s) de
verificar la debida aplicacion de las partidas y programas que se lleven a cabo por las
diferentes areas del Ayuntamiento.

DEFINICIONES:

» Control Financiero: Proceso que revisa si se cumplen los objetivos econémicos vy
financieros del ente.

» Control Presupuestal: Proceso para encontrar lo que se ha hecho y comparar los
resultados reales con los datos correspondientes del presupuesto, con el fin de aprobar
la actuacién o remediar las diferencias.

RESULTADOS:
Llevar un control financiero y presupuestal de los gastos efectuados por las dependencias
de este ayuntamiento, con el fin de verificar que se carguen y paguen debidamente los
gastos ejercidos.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
No aplica.

POLITICAS:
e a lo establecido en la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
bs '?})\fr\a}\ccmn VI, Xll y la Ley de Hamenda Mummpal del Estado de Tabasco articulo
OR. SWTUCIOAL S
// &
Un:dad responsuble de su L~ Fecha de su dltima
g & qu‘torlzamon A / autorizacién o aprobacién

08 de Julio de 2016
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Direccién de Finanzas

Manual de Registro: CM/MP/03/2016
Procedimientos de la Fecha de Elaboracién: @;’3
08 de Julio de 2016 EWfﬁf—g
ZAPATA

N"‘.

Uk s

DESARROLLO:
: 2 Lo Unidad Responsable:
GRpsCian da Al DEPARTAMENTO DE EGRESOS
DIRECCION DE
FINANZAS
Responsable: jefe de Act Descripcidn de Actividades Forna.0
departamento Num. Documento
01 Al llegar las ordenes de pago se verifica la relacion de
Jefe de Area documentos que envia contraloria y se sellan de recibido.
02 a ;
Se verifica el tipo del gasto de la orden de pago.
03 Se da el Vo. Bo. Si es correcto o en caso contrario se
remite a contraloria, para que se envie al area que generd
el gasto.
04 Se pasa al area de afectacion financiera, donde se Cheque
verifican los datos y documentos y se emite el cheque.
05 ; -
Se recaba firma del Tesorero y el Presidente municipal
06 Se procede a su pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unldad responsabl o Fecha de su ditima
Z uutorlzqaon / autorizacién o aprobacién

08 de Julio de 2016
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Direccié : 08 de Julio de 2016 E“MLWW{ETKFJ&

ccién de Finanzas ZAPATA

AFURERSE HIS) Sosniti

DIAGRAMACION:

 SE VERIFICA LA
RELACION DE

INICIO

CONTRALORIA, PARA Qu
“SE ENVIE AL AREA QU
AFECTO EL GASTO

. REGABA FIRM
_ TESORERO Y

— """‘-—._‘_
,\.,\\\ 10ALG,

Fecha de su dltima

Unlddd responsclble de: su
autorizacion o aprobacién

{ autonzacmn/ /

08 de Julio de 2016




Registro: CM/MP/03/2016
Fecha de Elaboracion:
08 de Julio de 2016

Manual de
Procedimientos de la
Direccién de Finanzas

AT IANR TS 016w

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
El formato generado en este procedimiento es emitido autométicamente por el Sistema

Administrativo Gubernamental e-government tools, una vez introducido al mismo la fecha,
beneficiario, chequera y seleccién de la orden de pago.

DF/04/2016
f f‘.’ MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO CHEQUE NO.
W e GREGORIO MENDEZ X JUAREZ S/N
.\/&?ﬁ EMILIANO ZAPATA, TAB. R.F.C. MEZ-850101-K27
EMILIANG
ZAPATAH
PAGUESE POR FECHA
ESTE CHEQUE A $
LA ORDEN DE:
MONEDA NACIONAL
SON:
BANCO: CUENTA:
CONCEPTQ DEL PAGO: FIRMA CHEQUE RECIBIDO
CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
. s
. \\\\C.\O\'\‘ A¢ 7 [POUZANG. ELABORO: AUTORIZO: 111 R0
E NN & WIS [GUALES
S \\ANZ"#J T | Suee]
MOy, 2 s
Dy, L J RO |
desu Unidad responsable desu | - Fecha de su dltima
/ « . . autorizacién /- A autorizacién o aprobacién
& Munj & 08 de Julio de 2016




Manual de Registro: CM/MP/03/2016 WM’

Direccién de Finanzas

08 de Julio de 2016 EM|L|KN‘<3

COBRO DE DERECHO DE PISO, VENDEDORES AMBULANTES Y
MATANZA

OBJETIVO:
Recaudar ingresos por concepto de cobro de derecho de piso, vendedores ambulantes y
matanza.

ALCANCE:
Aplica a todos los ciudadanos de este municipio con actividades econémicas en estos
rubros.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El encargado de recibir los ingresos es el responsable de que se manejen con eficiencia
los recursos recaudados, por concepto de derecho de plso vendedores ambulantes y
matanza.

El Director de Finanzas es el responsable de capacitar al personal para el manejo del
sistema informatico que se debe emplear para la emision de recibos de ingresos y demas
programas que se requieran.

DEFINICIONES:
= CFDI: Comprobante Fiscal Digital por internet.

RESULTADOS:
Recaudar los ingresos por el cobro de conceptos de derecho de piso, vendedores
ambulantes y matanza.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
Cabro por conceptos de derechos, productos y aprovechamientos.

POLITICAS:
En base a lo establecido en la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
articulo 79 fraccion V, VI VIl y la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

\\\.arfmculo fraccion I, III articulo 18 fracmon IlI IV
/;. N @Zq
F AN
; b o ,\ AR N '/
. :-‘.. _ léni La e o\ gbje gte su Uh|dad responsable de sul, |- Fecha de su dltima

= autorlzamon . / autorizacidon o aprobacion

08 de Julio de 2016
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Manual de Registro: CM/MP/03/2016 M’

Procedimientos de la Fecha de Elaboracién: &t #%
Direccién de Finanzas | ©8 de Julio de 2016 %Lga'}[g
DESARROLLO:
Direccion de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS COORDINACION DE REGLAMENTO
Procedimiento: COBRO DE DERECHO DE PISO, VENDEDORES AMBULANTES Y
MATANZA
Responsable: Jefe de Acta. Num. Descripcion de Actividades Formato o Documento
Departamento.
Coordinacién de Reglamento 01 Se visita al contribuyente diario o
semanalmente para el cobro.
02 El encargado del cobro le emite su | Recibo de cobro
recibo de cobro por el monto segtin
el derecho a pagar.
03 El contribuyente proporciona el
importe al encargado.
04 La Coordinacién de reglamento | CFDI
ingresa a caja el efectivo recaudado
para la realizacién de recibo oficial
por los conceptos pagados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SN
L2
-\

f o= & 7 - =\
Unidad responsable de. sdl1 |~  Fechade su dltima
- autorizacién ' | | autorizacién o aprobacién

7 MM 08 de Julio de 2016
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Registro: CM/MP/03/2016
Fecha de Elaboracién:
08 de Julio de 2016

e

LR TRARITCRMANGC

EMILIANG
ZAPATA

AU AR WSS 2t

DIAGRAMACION:

INICIO .

 SEVISITAAL
' EFECTUAR EL ccbaao

CONTRIBUYEN’TE PARA

LR CQNTRIBUYENTE
PROP@RcrONA B

| EFECTIVO A CAJA Y SE
| GENERA EL RECIBO
= OFECIFEL PORLOS

-"3\

'Unldqd responsdble 'de Su

L~

Fecha de su ditima
autorizacion o aprobacion

autorlzqaon

08 de Julio de 2016
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Registro: CM/MP/03/2016

Manual de 5
. .. . 08 de Julio de 2016 EMIL AN
Direccién de Finanzas ZAPATA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema

Administrativo Gubernamental e-government tools, una vez introducido al mismo el
concepto, cantidad, descripcion, precio unitario, forma de pago y los datos fiscales del

contribuyente.

DF/05/2016

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
RF.C. MEZB50101K27
GREGORIO MENDEZ No. $iN
CENTRO EMILIANO ZAPATA EMILIANO ZAPATA
TABAS:O MEXICO

P
DIRECCION DE FINANZAS

PUBLICO EN GENERAL

IIIETDDO DE PAGO: FORMA DE PAGO; 3 l

SUBTOTAL
A1)
TOTAL

RTE EN LETRAS:

SELLO DIGITAL EMIBOR

HMsIaSdlplvUI G+ PMBWIuSZPO 1, uzp
@ublx EETHIEEF Minaron S50 R4 CHMEICHBm S18UVTWQ 0 200k

KELAZanSRT YRY2E FGHB IO TS TgrEV D Y26/ s8pF INATwF D5

SELLD DIGITAL DEL SAT
Fag OB ewp O R/PUSEH THUEM »wirEfKy | sor tiwsd 2o OZIDRA X 1bZei Braxk BRVCH 69 avghGRUNNETIm
ZBP QL h HWOyGMEncekSin

CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DEL SAT
1.0[0eat220d-boBf-4417-021-Po L 544601 22{ 20 1807

i
12F136 167 MM o Sddplv I+ gPRIBW usZPo i i
A JSSDR+CH 0000

XRLAZRSK] YRY 2E JWRhGIEY G RTINS TgroveY2iiLs

. i ,
Fecha de su dGltima
-~ autorizacién o aprobacién

Unidad responsable de s
' autorizacion | |

cerMunicipgh

08 de Julio de 2016
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Procedimientos de la Fecha de Elaboracién: 8\/@%
Direccién de Finanzas | ©8 de Julio de 2016 EMILIANG
za ZAPATA

CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL

OBJETIVO:
Obtener la correcta valuacion de un predio emitiendo un certificado.

ALCANCE:
Aplica los ciudadanos duefios de predios en este municipio que requieran dicho servicio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES:
El encargado de la Coordinacién de Catastro es el responsable de emitir la certificacion
del valor catastral en base a la verificacién que se haya realizado.

DEFINICIONES: -

= Valuacién: Conjunto de actividades técnicas realizadas para signar un Valor Catastral
por primera vez a un predio.

= Valor Catastral: El asignado a cada uno de los predios ubicados en el territorio del
Estado, de acuerdo con los procedimientos a que se refiere la Ley de Catastro del
Estado de Tabasco.

= Certificado de Valor Catastral: Documento que acredita el Valor Catastral de un predio,
para cualquier efecto.

RESULTADOS:

La Coordinacién de Catastro atiende las solicitudes de los ciudadanos sujetandose a lo
previsto en el art. 34 de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco, la cual a la letra dice:
La autoridad catastral proporcionara informacién y expedira constancias y certificaciones
de los planos y datos que obren en el padrén catastral, previa solicitud por escrito de los
interesados y el pago de los derechos correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
No aplica.

POLITICAS:

Ll
L

Unidad responsable de su | Fecha de su dGltima
.~ autorizacion' _~ ' L~ autorizacién o aprobacién
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Fecha de Elaboracién:
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1o
S

L x; TRARGCHIMANGD

EMILIANO
ZAPATA

L AR TS

":a
L

DESARROLLO:

Direccién de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS COORDINACION DE CATASTRO
Procedimiento: CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL
Responsable: Jefe de Acta. Num. Descripcion de Actividades Formato o Documento
Departamento.
Coordinacion de Catastro 01 Verificar que la documentacion esté
completa.

02 Cotejar la boleta predial al corriente,
verificar la cuenta en el padron dentro
del programa de control de catastro.

03 Verificar datos del propietario, la
superficie del terreno, construccion,
ubicacion del predio.

04 Efectuar la valuacion (certificacion del | Certificado de Valor
valor catastral) catastral

05 Revisar la certificacion del valor
catastral.

06 Validar mediante firmas
correspondientes.

07 Se procede a entregar al usuario
solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacién

Unldord responsub esu_-~1
- autonzaqor/

foric Muﬁc/ pal

08 de Julio de 2016
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Direccié 1 08 de Julio de 2016 EMIL TANG
ireccion de Finanzas ZAPATA

Aeun iAnln

DIAGRAMACION:

EL USUARIO SOLICITA

~ TRAMITE Y SE

~ VERIFICAN LOS
DOCUMENTOS

INICIO

Umdad responsuble de suU Fecha de su dltima
? = autonzucmg/ autorizacién o aprobacién

08 de Julio de 2016

32




Manual de | Registro; CM/MP/03/2016
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Direccién de Finanzas S APATA

RO TANGE HG T

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema de

Administracién Integral de Catastro — Emiliano Zapata, una vez introducido en el mismo el

No. de cuenta, superficie construida, solicitante, valor del predio y de la construccion.

=@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL  DF/06/2016
-_— DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES
; % \ DEPARTAMENTO DE CATASTRO
St EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL

PREVIO EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESPONDIENTES SOLICITO ME SEA PROPORCIONADO AL CALCE DE LA
PRESENTE EL VALOR CATASTRAL DEL PREDIO URBANG QGUE A CONTINUAGION DESCRIBO, DEL CUAL ANEXO

PLANO CONCARACTER DEVOLUTIVO,
AFIRMO QUE LA IKFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ. QUEDANDO BAJO LAS SANCIONES CONTENIDAS EN EL
ARTICULO 71, FRACCION V DE LA LEY DE CATASTRO DEL ESTADO EN VIGOR,

DESCRIPCION DEL PREDIO:

PROPIETARIC

UBICACION DEL PREMHO :

No. CUENTA E CLAVE CATASTRAL
SUPERFICIE PREDIO 3 SUPERFICIE CONSTRUIDA

USO DEL SUELO

EMILIANG ZAPATA, TABASCO

SOLICITANTE:
NOTARIA 1 SOLICITUD DE UN PARTICULAR
OBSERVACIONES:

FUERON PAGADOS LOS DERECHOS CON RECIBO No. 040840 CON FECHA DE
PAGO 12/07/2016; EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE UNA VIGENCIA DE 20 DIAS
HABILES A PARTIR DE SU FECHA DE EXPEDICION PARA CUALQUIER TRAMITE
FISCAL.

Sello Notarial

EL PREDIO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE VALOR CATASTRAL SE LE ASIGNO:

FOLXO ] F. VALUACION

CUENTA CLAVE

SUPERFICIE CONSTRUIDA

VALOR PREDIO  § VALOR CONST. §

Menos Demérito

Mds Incremento

Valor Ajustado Valor Ajustado
ELABCRO VALOR TOTAL §

REVISC AUTOREZO

Sello Oficial

YV

Ui_‘lj_&lqd fgépdﬁsable desu, | Fecha de su Gltima

1

|~ | autorizacién " -~ autorizacién o aprobacién
| Contretoric Munjeif@t | 08 de Julio de 2016
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Direccién de Finanzas 08 de Julio de 2016

MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

OBJETIVO:
Tener actualizados y regularizados los predios de acuerdo a las caracteristicas fisicas del
mismo.

ALCANCE:

Aplica a los ciudadanos que realicen construcciones en sus propiedades, teniendo la
obligacién de informar a la autoridad, para que sea expedida licencia mediante la cual se
autoriza a construir. .

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
Ley de Ingresos Municipal.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES:
El encargado de la Coordinacion de Catastro es el responsable de requerir a los |
ciudadanos el pago para la expedicion de licencia correspondiente y con ello poder
construir en sus propiedades.

DEFINICIONES:

= Padrén Catastral: Conjunto de registros alfanumeéricos que contiene los datos generales
y particulares de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del Estado.

= Clave Catastral: Identificador numérico Unico que se asigna a cada predio para su
ubicacion en la cartografia.

= Revaluacién Catastral: Conjunto de actividades técnicas para asignar un nuevo Valor
Catastral a un predio.

RESULTADOS:

Llevar acabo un padrén de las construcciones realizadas con el fin de implementar un
sistema de control y con ello realizar las modificaciones necesarias de los datos con que
cuenta la Coordinacidon de Catastro, obteniendo asi la debida actualizacion de las
construcciones gue se realizan en los predios de este municipio.

INTERACIION CON OTROS PROCESOS:

tlaT
e R L.,

Unidad responsable de su | B Fecha de su Gltima
autorizacién / .~ autorizacién o aprobacién
0 2 |
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a
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POLITICAS:

En base a lo establecido en la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco articulo
102 y 105 fraccion 1V, Ley de Catastro del Estado de Tabasco articulo 8, 17, 40.

DESARROLLO:
Direcci6n de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS COORDINACION DE CATASTRO
Procedimiento: MANIFESTACION DE CONSTRUCCION '
Responsable: Jefe de Acta. Num. Descripcion de Actividades Formato o Documento
Departamento.
| Coordinacion de Catastro 01 Verificacion de documentos.

02 Verificacion en el padron catastral.

03 Busqueda en los archivos o en CD los
documentos requisitados de la clave
catastral.

04 Verificacion de datos de medidas vy
colindancias del plano y la escritura
publica.

05 Se entrega folio de recepcion al usuario
y se procede a realizar la revaluacion
catastral.

06 Se verifican y capturan los datos
generales (complementarios a la
escritura).

07 Se imprime el memorandum de
manifestacibn de construccion y se|Memorandum
valida ‘mediante las firmas
correspondientes,

08 Se entrega al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/s
i"'-

Fecha de su ditima
autorizacién o aprobacion

f..lmdc-d responsabl )f://
\\' 1 qutonzumon
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RN, F arrw\.w iy

ACUN TASSE N T3 P

DIAGRAMACION:

EL USUARIO SOLIGITA

 NIcio : TRAM!TEYSE

~ DOGCUMENTOS

~ VERIFICAN LOS : >

SE VERIFICA LA CLAV.
CATASTRAL EN EL

PADRON CATASTRAL =

SE ENTREGAAL
 ASUARIO EL

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

£
s »Unldcd responsabled u / '
/'-V = autonza;u;n/w

aloria Munf

08 de Julio de 2016

36




Manual de Registro: CM/MP/03/2016 w2 e
Procedimientos de la Fecha de Elaboracién: AW@%

Direccién de Finanzas | ©8 de Julio de 2016

PUBTHRNET

e

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato generado en este procedimiento es emitido automaticamente por el Sistema de
Administracién Integral de Catastro — Emiliano Zapata, una vez introducido en el mismo la
clave catastral, area construida, nivel, valor de la construccion y fecha de la modificacion.

LB AL D A A

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DF/07/2016

e DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES
i : DEPARTAMENTO DE CATASTRO
EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

MEMORANDUM: FECHA:
NOTIFICACION CATASTRAL

1.A.E. Eduardo Enrique Canabal Ruiz
Director General de Catastro y Ejecucion Fiscal
Presente

Por este conducto notifico a usted de la gestion catastral practicada en el municipio de Emiliano Zapata referente al
trammite denominado: MANIF. DE CONST. (VOLUNTARIA) . Afectando a la(s) cuanta(s) siguiente(s) :

ANTECEDENTES l TIPO DE PREDIO: CUENTA: CLAVE:
PROPIETARIO:

TIPO PROPIETARIO: RFC:
DOMICILIO PARTICULAR:

FRACC./COLONIA:
POBLAGION: COD. POSTAL:
UBICAGION DEL PREDIO:

FRACC.ICOLONIA:

POBLACION: 3 COD. POSTAL:

US0 DEL PREDIO:

SUP. PREDIO: AREA CONSTRUIDA: NIVELES:

TIPO DE CONSYRUCCION: ESTADO DE CONSERVACION:

VALOR DE LA CONSTRUCCION: VALOR DEL TERRENO: VALOR CATASTRAL:

ESCRITURA: NUM, REG. | PREDIO | FOLIO: VOL.: FECHA:

ESTADQ FISCAL: FECHA DE MODIFICACION:
OBSERVACIONES:

waro TIPO DE PREDIO: CHLENTA: CLAVE:
PROPIETARIO:

TIPO PROPIETARIC: RFC:
DOMICILIO PARTICULAR;

FRACCJCOLONIA: -
POBLACION: COD. POSTAL:
UBICACION DEL PREDIC;

FRACCJCOLONIA:

POBLACION: COD. POSTAL:
US0 DEL PREDIU:

SUP. PREDIO: AREA CONSTRUIDA: NIVELES:

TIPO DE CONSTRUCCION: ESTADO DE CONSERVACION:

VALOR DE LA CONSTRUCCION: VALOR DEL TERRENO: VALOR CATASTRAL:

ESCRITURA: T NUM. REG. | PREDIO | FOLIO: VoL.: FECHA

ESTADO FiSCAL: FECHA DE MODIFICACION:
OBSERVACIONES:
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