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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Programacion del Municipio de

Emiliano Zapata, Tabasco, como herramienta administrativa moderna, permite modernizar nuestra

operacion, siendo precisamente la normalizacién la plataforma sobre la que se sustenta el

crecimiento y desarrollo de nuestra institucion, confiriéndonos estabilidad y efectividad; describe

por lo tanto, los procedimientos que en ella se ejecutan y a la vez sirve como instrumento guia, de

las actividades propias que se realizan para mejorar nuestras funciones a desempefar. Todo ello,

con el objetivo de fortalecer la imagen social y hacer mas eficientes las funciones de esta Direccién

de Programacion.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como propésito incrementar la eficiencia en el cumplimiento de

todas y cada una de las funciones que la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y

demas legislacion aplicable nos encomienda, brindando un servicio de calidad y profesional, con

estricto apego a los principios constitucionales de legalidad, profesionalismo, eficiencia y honradez,

dando a conocer, los términos en que se desarrollan los procedimientos sustantivos y actividades

especificas de la Direcciéon de Programacion, en el marco de las atribuciones que nos

corresponden.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y RECEPCION DE OFICIOS

Objetivo

Recepcionar la documentacién que llega a la direccién e
informar al jefe inmediato.

Alcance

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion de Finanzas

Direccion de Programacion

Contraloria Municipal

Direccion de Desarrolio

Direccién de Fomento Econémico y Turismo
Direccion de Obras Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién
Direccion de Administracion

Direccién de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccion de Atencién Ciudadana

Direccién de Atencién a las Mujeres

Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Unidad de Proteccién Civil

¢ Unidad de Transparencia

Referencias

o DIF
e Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco

e Ley de Planeacién del Estado de Tabasco
e Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Responsabilidades

Se lleva el control de todas las correspondencias recibidas
y enviadas a las diversas areas e informar de toda la
informacioén al jefe inmediato.

Definiciones

Recepcionar: controlar los archivos internos y externos de
las dependencias correspondientes.

Resultado

Que el jefe inmediato este enterado sobre los diversos
movimientos que se llevan a cabo en las areas
administrativas y requerir de acuerdo a la competencia de
la direccién conducente.
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DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Define asunto a tratar en el oficio, ya sea
Director(a) notificacion o] requerimiento de
informacion a otra area o dependencia.
Encargada de la redacciéon del oficio, Oficio

Secretaria

segun el asunto definido.

Pasa oficio redactado a director(a) para
su revision y firma.

Director(a)

Revisa y firma oficio para ser entregado al
area correspondiente.

Secretaria

Pone el sello de la direccion al oficio y
saca copia del mismo y lo entrega al area
al cual es dirigido.

Fin

ef{espgns able de su

-~ Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato, deberd ser requisitado correctamente ademas de no contener

tachaduras o enmendaduras.

1. Escribir lugar y fecha, asi como numero de oficio segun el control interno de la Direccion.

2. Escribir el nombre completo del Titular y Dependencia del destinatario del oficio
Redactar detalladamente el oficio segun el asunto a tratar o requerimiento que se le indica
al destinatario.

4. Escribir nombre completo del remitente y cargo que ocupa en la Direccidn, asi como su
firma. También debera colocar el sello oficial vigente de la Direccion.

5. Escribir nombre completo y Dependencia a quien se le turnara copia del oficio para su

conocimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ELABORACION DE ORDENES DE PAGO DE APOYOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SOCIALES Y PREMIACIONES

Realizar la orden de pago para enviarlas a la contraloria

Objetivo - me
para su respectiva revision y turnaria para su pago.
Afecta:
¢ Presidencia Municipal
¢ Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion
Alcance « DI .
¢ Direccién de Programacion
e Contraloria Municipal
e Direccién de Finanzas
¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de
. Tabasco
Referencias e Manual de Normas Presupuestarias del Municipio

de Emiliano Zapata.
¢ Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Se lleva el control y revision de toda la documentacion que
Responsabilidades llega, y se aplica la orden de pago devengada por el area
responsable en el caso de premiaciones y fondos
revolventes, asi como apoyos sociales.

O.P.: orden de pago: documento que instruye efectuar el
Definiciones pago (formalidad) y que sustenta el momento contable del
ejercido.

Se elabora la orden de pago, péliza y anexo de pago para
pasar a firma con los responsables de los gastos y
continuando su proceso se remite a la contraloria, misma
que posteriormente la envia a la Direccién de Finanzas
para.pagar al beneficiario.

Resultado

[

Unidad responsable de su
)+ glahoracion

Fecha de su ultima
tdrizacidén o actualizacion
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DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Secretaria recibe recibos oficiales vy
Secretaria acepta envio via sistema. Revisados

previamente por la Contraloria Municipal

Jefe de area

Revisa que los recibos vengan integrados
completamente de conformidad a Ila
normatividad para poder darle tramite.

Se procede a realizar la orden de pago,
asi como su afectacion contable.

Orden de pago

Reporte de anexos

Se imprime la orden de pago, anexo y

poéliza de afectacion contable.

Poliza de afectacion
contable

Pasa ordenes de pago a director(a) para
su autorizacion y firma.

Secretaria

Realiza el envio via sistema de las
ordenes de pagos firmadas por
director(a), a contraloria municipal para
su tramite

Fin

Fecha de su ultima
torizacién o actualizacion

azar de la Rosa
iG ogramacion

28/06/2019
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DIAGRAMA

o

DEL AREA

GENERADORA DEL:

Aoy A
CON ANTICIPACION
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ANEXO E PAG

: . SE FASA ORDENDE

SE GENERA £ : PAGOA FIRMA DE

IMPRIME LA POLIZA DIRECTOR {4}
CONTABLE

DIRFCTOR

. . & A
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PAGG
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A0S CrININGD SHUCTINS

FORMATO E INSTRUCTIVO

EM-DP-02

i Ordenec de Pagn - Sictema Adminictrativa Gnbernamental @ — &
& hip://192.168.0,104:83

Ordenes de Pago
9 £} Imprimir Formato {3 Imprimir
2 -~ 8

prordenes_pago.jip

Clave Afectacion Coatable

recha
poliza
Beneficlario 1 Ulario/Orden
Ppoliza
Domicllie RFC Facturas
Cheque
! Unidad Admon. | [ 2 Chequera
| Tipo H TT] Buscar... 3 Emision
Envie
Descripcién 4 Estatus
Depto. Actual

Afectacién Presupuastal
Fte. Finan
Ref. Econémica

C.0.G.

Total

on|..: Seleccionar ::.. i
Apilca a: [t Seleccionar -, |52}

Fecha de su ultima

-~
: i
sponsable de su
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HOHOE LTI ST

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no contener

tachaduras o enmendaduras.

1. Elegir el nombre del beneficiario de la orden de pago. Capturado previamente por la
direccién que devenga el gasto.

2. Seleccionar la unidad generadora del gasto

Seleccionar el tipo de gasto que se esta generado (para el caso de pago proveedor se

selecciona el numero de recibo oficial)

Escribir detalladamente la justificacién y/o concepto del gasto.

En el campo de referencia econdmica, seleccionar el nimero de proyecto al que sera

cargado el gasto.

En el campo C.0. G. seleccionar la partida a afectar.

Capturar el importe y agregar

Realizar afectacion del momento contable del ejercido

© ® N>

Imprimir formato de orden de pago, anexo y péliza. (Anexos 1, 2, 3)

Nota: las firmas que lleva los documentos que se generan, van de conformidad a lo sefialado en el
manual de normas presupuestarias. Numeral 2.9.3. Firmas en las 6rdenes de pago, Capitulo 2.

Normas Generales.

. Uniday respongable de su echa de su ultima
:ﬁ orizacién o actualizacion

| elabgragion

Bajcsbar de la Rosa 28/06/2019
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DESCRIPCION DEL PROCESO

APLICACION DEL MOMENTO CONTABLE DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EJERCIDO

Realizar la Pdliza Contable del Ejercido mediante la
Objetivo Afectacion de las ordenes de pago, para enviarlas a la
Direccién correspondiente para su tramite.

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Finanzas

Direccién de Programacién

Contraloria Municipal

Direccion de Desarrollo

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
Direccion de Obras Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion
Direccién de Administracion

Direccién de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Atencién Ciudadana

Direccion de Atencién a las Mujeres
Direccion de Protecciéon Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Unidad de Transparencia

¢ Unidad de Proteccion Civil

DIF

Alcance

e Ley Organica de los Municipios del Estado de

. Tabasco

Referencias ¢ Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Emiliano Zapata.

o Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Se lleva el control y revision de toda la documentacion que
ilegue validada y soportada de la contraloria municipal,
para la afectacion contable del ejercido.

.. Responsabilidades

’ﬁ,-»u'niﬂa;:lj responsable ‘de su %echa de su ultima
LR tﬁrlggqy:/, / orizacién o actualizacion

28/06/2019
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O.P.: orden de pago: documento que instruye efectuar el

Definiciones pago (formalidad) y que sustenta el momento contable del
gjercido.
Resultado Ordenes de pago afectadas en el momento contable del

gjercido para su tramite correspondiente.

; Fecha de su ultima
autorizacion o actualizaciéon

1 Unidad regsponsable de su
L) peldboracion
YT

‘dd Programacion

Icazar de la Rosa
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EMLIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION | FEGHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio

Secretaria recibe orden de pago y acepta
Secretaria envio via sistema. Previamente revisado
por la Contraloria Municipal

Revisa que las 6rdenes de pago estén
integradas completamente y validadas
por la contraloria municipal, para hacer la
afectacion contable del ejercido.
Realizada la afectacion contable e Pdliza de afectacion
imprime Ia poliza de la orden de pago contable
Pasa o6rdenes de pago a director(a) para
su autorizacion y firma

Realiza el envio via sistema de las
ordenes de pagos firmadas por
director(a), a la direccion de Finanzas
para su pago a proveedor

Fin

Jefe de area

Secretaria

"‘sabie desu | Fecha de su ultima
X torlza/c;e'f( : torizacion o actualizacién

e ,ﬁ;;} :

Tisobventyra LS 28/06/2019
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INICIO

SE PASA ORDEN DE
PAGO A FIRMA DE
DIRECTOR {A}

DIRECTOR
A
AUTORRZA

ORDEN DE
PAGO

Sl

DIAGRAMA

SERECIBE £L EMVIODE
1A ORDEN DE PAGD,
REVISADAS
PREVIAMENTE POR LA
CONTRALORIA
MUNICIPAL

SEIMPRIME POLIZA
DE AFECTACION
CONTABLE

SEENVIAALA
CONTRALORIA

MUNICIPAL PARA
CORRECCION

SEENVIAALA
DIRECION DE FINANZAS

SE REVISALA
DOCUMENTACION
SORORTE DE LA ORDEN
DE PAGO

SEHACE LA
AFECTACION
CONTABLEDE LA
ORDEN DE PAGO

elﬁ:b racion
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FORMATO E INSTRUCTIVO

€. Crdenes de Pago - Sistema Administrativo Gubemsmental®

& bitp// 1921680194535, ssprordenes_page jsp

~

:
Imprimir Formato Imprimir} H

Clave R Ll tmo P 2 i

Anexo &9 Afectacién Contable|

Fecha
oliza
Beneficiario £ Diaric/Orden 3
Poliza o
Domicilio RFC Facturas
Cheque o
unidad Admon. [ T~ Chequera
PN Envio
Descripcién v Estatus
Depto. Actual
Afectacién Presupuestal
Fte. Finan
Rel. Econémica X
c.0.G. 4
Importe 5]

Elishinag Ret. fconomica - GO . Descripeion Triports

] 84.00

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no contener

tachaduras o enmendaduras.

1. Ingresar el nUmero de orden de pago a afectar
2. Realizar la afectacién contable del ejercido

3. Se afecta la péliza contable del gjercido y solo se imprime. (Anexo 3)

3N ge—
| “Unidad\res pansable de su
“ - -:.élaqo acion

ha de su ultima
‘autgrizacién o actualizacion
—

Balgazar de la Rosa | -
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EMLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019

PO EIONTS SO0 TioNRT

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DEL PRESUPUESTO

Realizar una correcta Ejecucién de los Recursos Publicos

Objetivo o
con los que cuenta el Municipio.

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion de Finanzas

Direccién de Programacion

Contraloria Municipal

Direccién de Desarrollo

Direccion de Fomento Economico y Turismo
Direccion de Obras Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion
Direccién de Administracion

Direccion de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Atencién Ciudadana

Direccién de Atencién a las Mujeres
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Unidad de Proteccion Civil

e Unidad de Transparencia

DIF

Alcance

e Ley Organica de los Municipios del Estado de

. Tabasco

Referencias e Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Emiliano Zapata.

e Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Se lleva el control y revision de toda la documentacién que
llega, se verifica que se cuente con suficiencia
presupuestal, para ser presentada al cabildo para su
aprobacion y se capture en sistema.

Responsabilidades

Asignacion Presupuestaria: Asignacion de recursos para

Definiciones : - L
la ejecucion de alguna accion.

cha de su uiltima
orizacién o actualizacion

28/06/2019 ———

Unidad{ resporpsable de su
J/ . |elabpracion

hzar de la Rosa |i -

Rrogramacion




venga de conformidad a los lineamientos
del manual de normas presupuestarias.

‘m REGISTRO
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
EMIIANG DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
Resultado Disponibilidad'de recursos pa'ra qna actividad o pun
proyecto a ejecutar por la direccion después de ser
aprobada por el cabildo municipal.
DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
. Secretaria recibe los oficios de
Secretaria
propuestas
Se verifica que se cuente con suficiencia
Jefe de Departamento presupuestal y se revisa que la cédula Oficio

Director(a)

Valida y acepta los oficios para propuesta
y presentacién al cabildo.

Adecuacion Presupuestaria

Aprobado por cabildo se captura y valida
en sistema.

Jefe de departamento

Mediante oficio se informa a la direccién
la aprobacién de su propuesta.

Fin

Fa

Unida
F

chade su ultima
a rizaciéon o actualizacién

d'responsable de’
s . tor,iz,»'
A PR

28/06/2019
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\‘\-..__,—/"
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REGISTRO
CM/MP/14/2019

FECHA DE AUTORIZACION
28-06-2019

INICIO

DIAGRAMA

$E RECIBEN L 08

SEVERIFICAQUE ST
CUENTELON

OFICIOS DE
PROPUESTAS

APROBADO POR EL
CABILDO

€10
YSESELECCIONALA
BIRECCION
GENERADORA DEL,
GASTO

DE PROPUESTA PARA

SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA

SEVERITICAQUELA
CEDULA ESTEBE
CONFORMIDADAL

PRESENTACIONA
CABHLDH

RA
BATOS DELACEDULA

MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS

L USETECAPTURAEL
RECURSO DEL

DE'PLANEACION Y
7 PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

PROYECTO

NFORMAA LA
DIRECCION
MEDIANTE OFICIC LD
APROBADOPOR
CABILDO e

;elat}or cién

res pots able de su

Fecha de su ultima
autorizacioén o actualizacion

I;la zar d
CCI ogramaCIon

e la Rosa

28/06/2019




REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZAGION
ZAPATA 28-06-2019

FORMATO E INSTRUCTIVO

Registro de Referencias Econdmicas

Ref. Econdmica
tnidad Admin.
Plantilta

Registro de Referencias Econdmicas

Ref. Econdmica 00362 s, 5

Unidad Admin.
Plantilla

U/R - F - FN - SF - S5F - Al - PP

Ref. Programatica l..:: Seleccionar ::.. LVJ 4
EJE - PLKOB] - PLNEST - PLNLIN - PRGOBJ - PRGEST - PRGLIN
Alineacion a Plan : i
o a tv
de Desarrello ‘ Selecdonar :1.. (v] 5

Deseripeidn 6

7 Estructura Economica

Tipo de Gasto l..:: Seleccionar .. vl
ctcin’e [T
Fte, Finan. .31 Seleccionar :1.. v
Progeama Especial |..:: Ninguno ::..j ¥
8 Estructura Geografica

Estado .12 Selecdianar ::., Iv]
HMunicipio 11 Selecdonar 1., v
Localidad i1 Selecdonar i1..| ¥ |

9 Datos Complementarios ”
Fecha Inicio 01/07/2019 Fecha Término 01/07/2019
Mes Registro Julio _z] Mod. Inversion Programa Normalz]
ClasHicacion .4: Selecaonar i3, ZI Aiio del Recurso 0180w

Oficio de Validacion

taversitn del Proyects §°

Anterior ) .00 Pendiente Programada

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

28/06/2019 s




REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
“EMLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Captura el nimero de proyecto

Seleccionar la direccion a cargar el proyecto

Darle aceptar para el desglose del registro de referencia econdmica
Seleccionar la referencia programatica

Seleccionar la alineacion al plan municipal de desarrollo

Capturar la descripcion (nombre del proyecto).

Capturar los campos de la estructura econémica.

Capturar los campos de la estructura geografica

Capturar los datos complementarios

o © 0 N o o bk w0 b=

o

. Darle aceptar para que se guarden los campos llenados

=N
-

. Asignarle recurso al proyecto mediante el formato asignacién presupuestaria.

Fecha de su ultima
,ywtorizacién o actualizacion

28/06/2019




& REGISTRO
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

ERLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZAGION
ATA 28-06-2019

SenL0% CrGa SotuciD e

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Realizar una correcta Ejecucién de los Recursos Publicos
Objetivo Municipal, de acuerdo a las necesidades de la Direccion
Ejecutora del Gasto.

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Finanzas

Direccién de Programacién

Contraloria Municipal

Direccién de Desarrollo

Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Direccién de Obras Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Direccién de Administracion

Direccién de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Atencién Ciudadana

Direccién de Atencién a las Mujeres

Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Unidad de Proteccién Civil

¢ Unidad de Transparencia

DIF

Alcance

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de

. Tabasco

Referencias e Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Emiliano Zapata.

¢ Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Se lleva el control y revisién de toda la documentacion que
llega, se verifica que se cuente con recurso en la partida a
reducir, para ser presentada al cabildo para su aprobacion
y se capture en sistema.

Responsabilidades

Transferencia Presupuestaria: Asignacién de recursos
Definiciones de una partida a otra dentro del mismo proyecto o de
proyecto a proyecto con la misma fuente de recursos.

LU d@id re's ponjs able de su Unidad res pofisab e 7 Fechade su ultima
. . Jelabordcion - . - aatorizacién autorizacién o actualizacion

, '-Mem“ 28/06/2019
¢ i : arvicipal

v
Azadr de la Rosa

Aol

R

ogramacion




&"f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

Avartaacense 2018 - 2028

REGISTRO
CM/MP/14/2019

DIRECCION DE PROGRAMACION

EMILIANO FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
Se presenta la transferencia a cabildo debidamente
soportada y verificada que este correcta, para su
Resultado aprobacion, una vez aprobado se captura en sistema y se
da aviso a la direccién generadora del gasto mediante
oficio de aprobacién.
DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Secretaria Secretaria recibe los oficios de solicitud
Se verifica que se cuente con recurso en
la partida a reducir y se revisa que venga
Jefe de Departamento Oficio

debidamente justificada y soportada con

cotizacion.

Director(a)

Valida y acepta los oficios para propuesta
y presentacion al cabildo.

Adecuacion Presupuestaria

Jefe de departamento

Aprobado por cabildo se captura y valida
en sistema.

Jefe de departamento

Mediante oficio se informa a la direccion
la aprobacién de su propuesta

Fin

Fecha de su ultima
@htorizacién o actualizacion

28/06/2019




v@' ‘ REGISTRO
W\éﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

ERLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019

DIAGRAMA

SE REGRESAEL OFICIO
A LA DIRECCION
CORRESFONDIENTE

SEVERIFICA

QUE SE
SE RECIBEN LOS CUENTE CON

INICIO OFICIOS DE RECURSOEN NO
TRANSFERENCIAS LA PARTIDA

AREDUCIR

Si

SE VALIDA LOS OFICIOS
APROBADO SE DE TRANSFERENCIA
CAPTURAY VALIDAEN PARA PRESENTACION A 33
SISTEMA CABILDO

SEVERIFICAQUEES
DEBIDAMENTE
JUSTIFICADA Y
SOPORTADA

: SEINFORMAA LA
S;XED’ECP&A';&)%JA HRECCION MEDIANTE
OFIKIO LO APROBADO

PRESUPUESTARIA PORCABILDO

Fecha de su ultima
torizacién o actualizacion

28/06/2019 PP
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
EMEIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019

FORMATO E INSTRUCTIVO

Adecyatciones Presupuyestales
Ko. Oficio EX

Fecha 2 01/07/2019 C;:‘Q impvimir formata
Tipo Adecuacién i 3
Descripcién 4 Tranferencias Posteriores

Fte. Finan.

Afectacién Presupuestal’

Ref.
Econdmica

Partida N 6
Impette 0.00 @} 7

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Captura de numero de oficio de adecuacién
Seleccionar la fecha de captura

w

Seleccionar el tipo de adecuacion (transferencias, ampliaciones liquidas, reducciones
liquidas, recalendarizacion).

Capturar la descripcion.

Seleccionar el proyecto a adecuar.

Seleccionar la partida a afectar.

Capturar el monto a modificar.

o N o M

Validar e imprimir la adecuacion presupuestaria.

- | Mnidad resppnsable de su
Ye -/ elﬁb racion

Fecha de su ultima
utorizacion o actualizacion

axar de la Rosa

.Proggramacioén

28/06/2019




REGISTRO
¥ 7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
ERLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA

Objetivo Tener la transparencia de los ingresos y egresos
correspondiente al mes en el que se ejecutaron los gastos.

Afecta:
Alcance

¢ Atodas las Direcciones del Ayuntamiento

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de
. Tabasco
Referencias ¢ Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Emiliano Zapata.

» Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.
La integracién de la cuenta publica se realiza con datos
Responsabilidades definitivos en el mes para su envio al érgano superior de

fiscalizacion.

Cuenta Publica: es el soporte de todos los ingresos y
egresos que se ejecutan durante el mes, esto con la
finalidad de tener la transparencia y el manejo de los
recursos en orden.

Definiciones

Entregar a la Direccién de Finanzas la informacién en
copia para que realicen las conciliaciones en el mes y se
Resultado comparen los movimientos que se ejecutaron y
posteriormente entregar la informacién en original a
contraloria y la copia al 6rgano superior de fiscalizacion.

s esponsable de su | UAad rés
I'Ya_bqw’aﬁién R

Fecha de su ultima
%rizacién o actualizacién
28/06/2019
32
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m REGISTRO
< il MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
ELARG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Inicio

Jefe de departamento

Captura en el sistema todos Ios
movimientos a ejercer en el mes y se
descarga en el programa presupuestario.

Jefe de area

Se encarga de imprimir las cédulas de
planeacion y adecuaciones que se
capturaron en el sistema para que sean
firmados por las direcciones responsabies
del gasto

Cedula de planeacion vy
programacion
presupuestaria
Adecuacién presupuestal

Jefe de area

Se imprime la formateria la cual es el
desglose de los recursos ministrados para
ser enviado a firma de la C. Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y director
(a) de programacion

Integra y pasa a firma toda la
Secretaria documentacion para pasarla a firma del

Presidente Municipal

Folia toda la documentacion original y
Secretaria copia, la copia se envia a la Direccién de

Finanzas para que realice la conciliacion.

Jefe de area

Toda la documentacion generada se
guarda en un disco y se anexa a la
cuenta publica.

Secretaria

Entrega la cuenta publica a la Direccion
de Finanzas, de manera impresa y en
magnético.

Fin

Unii é?@? Po

chade su ultima
orizacion o actualizacion

D| eccio

respo dable de su
elabpr cion

e la Rosa
ogramacion

LIA'» ris gp éntpr 3 ‘
icipal” -

28/06/2019
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
LRAFATA 28-06-2019

NICIO

SEFOLIA TODA LA
DOCUMENTACION ORIGINAL Y
COPIA, Y SE TURNA UNACOPIAA
LA DIRECCION DEFINANZAS YA
QUEESEL SOPORTE PARA QUE
SE REALICE LA CONCILIACION
ENTREFINANZAS Y :
PROGRAMACION

SEESCANEA TODA LA
DOCUMENTACI'ON PARA
GUARDARLAENUNDISCOY
ANEXARLAENLA CUENTA
P'UBLICA, YA QLIE SE MANDA EN
MEDIO IMPRESOY MAGNETICO.

G B

\

DIAGRAMA

SECAPTURAENEL SISTEMALOS
MOVIMIENTOS A-EJERCER EN EL
MES Y SE DESCARGANENEL
PROGRAMA PRESUPLESTARIO

 SEINTEGRA TODALA
. DOCUMENTACIONPARA
_ POSTERIORMENTE TURNARLA A
FIRMA DE LA C. PRESIDENTE
MUNICIPAL DONDE SE ESTA
ALTORIZANDG TODOSLOS
MOVIMIENTOS QUE SE
EJECUTARCN EN EL'PRESENTE
MES,

SEENTREGA AUAREDE FINANZAS
| CONOFICIO LAS CEDULAS, :
ADECUACIONES, CERTIFICADOS Y
EL AGTA DECABILDO. ESTOS
DOCUMENTOS SONORIGINALES Y.
ENMEDIO MAGHNETICO Y ASIDAR
CUMPLIMIENTO A TODOS L.O
LINEAMIENTOS QUE MANDA EL 'OSFE

T

ad

SE IMPRIMENLAS CEDULAS Y
ADECUACIONES ¥ SE PASAN
A FIRMA DE LOS TITULARES

DELAS DIRECCIONES
RESPONSABLES DEL GASTO.

SEIMPRIME FORMATERIA LA
CUAL ES EL DESGLOSE DE
LOS RECURSOS MINISTRADOS
Y LOFIRMAN PRESIDENTE
MUNICIPAL, SINDICODE
HACIENDA Y LA
PROGRAMADORA.

Fecha de su ultima

a4 respopsable de su

nidad regpoc

orizacion o actualizacion

28/06/2019

1Slapfiacion




REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
EMLIANG DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
FORMATOS E INSTRUCTIVO
@ 1 EM-DP-02
B RSTRE CEDULA DE PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA DE
Avuntemiante 2018 - 2021 GASTO CORRIENTE
EM‘JAE}C)A PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL
Juntos creando soluciones MUNICIPIO: 07 EMILIANG ZAPATA
LY
C=E]
Categorias Programaticas
Categora Destrpeion Clave
Uniiise Responazbis
Programa
Prisupuestany
Sctividad
Finaiiasg
Funcion
Subimcion
JuBaubncion
PIOYSCLo InVersion
Planescion
Plan Municipal 6o Desarrolo
EJe Rector '
Ovptivo
Estratagia
1mea Sn Accion
Programs 06 AcCion Jnmedlata
Objetive
Estrategia
Lines Ge 2ccion
Matnie oo MEcadores G5 Resutiasos
Kivet ObptivaiResumen NasTative Indicadoren Mats m Supusatos
¥
Propdatto
Componaniss
Activigades

Fechade su ultima

nidad responsable de su
,ag,torizacién o actualizacién

elal) raciéon I

i{=a azar de la Rosa |/
) 'XDirec ion Programacion
P (74

{

28/06/2019 JE—




REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
LAPATA 28-06-2019
EM-DP-02

Juntos creando soluciones.

1

CEDULA DE PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUES YARIA DE
GASTO CORRIENTE

PRESUFPLUESTO DE EGRESUS MUNICIPAL
MUNICIPIO. 07 EMILIANG ZAPATA

| oo | mx ] anan |
] C 1T
ESTRUCTURA ELONOMIGE. - ; o
Enoro “Abit Jutio Oetunre
Partigs Doacripeion Monte Fabreco Hayo Agosto Hovismbre
Marzo Junio Sepliombre Dictambre
Tkl
Yipo Us Gaato ! gratica it
Ciave Dascripcion Crave Dasarpeion
Pariodo 0w Ejecucion SOSANDR0 O ERCUCHIn
Focha nsclo
Focha THMINO
Vo, 8o, FORMULD 1 AUTORIZO .-
PRESOERTE SNCEAL.

Fecha de su ultima
%torizacién o actualizaciéon

28/06/2019
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‘m REGISTRO
- B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
EMLIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
2 EM-DP-03
o MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
ZEAAEJR':".()A ADECUACION PRESUPUESTAL
| o7 [ewmuno zapata ] Neo. 08 Adecuacion Focia o
DO | MM | AA2A | | Mo | De

AD CON LAS DISPOJICIONES LEQALES, SIRVARE

CORFORNID:
REMSTRAN LAS ADECUACIONE S Al PREBUSUESTD

]

-
. HRLRG OF SRICAL O 1 PRESUMIERTO | AVRLIRZIONES | REDUCOIONES | PRESIAORS YR
weor] - roave rersueRRTN. ittty TSI . sty HREAR, W [3) S
BUMAE KIIALER T 124 88 23,742 7F 319277 oA 2% 83

Vo, Bo. FORMULED . AUTORIO

S -

. CORRCTOR D6 DESARROLLO MURICIVAL

PRENOENTE MUHICIPAL

ble de su | Ui
bn e

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

_ Unida spons
{ * elaborac
. ar itz o

28/06/2019
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m REGISTRO
Ua MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

e sl

TS DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
EM-DP-04

PRESIDENTE MUNICIPAL

SIHDICO DE HATIENDA.

CORTE AL MES DE:

MUNICIPIO DE EMILIANQ ZAPATA, TABASCO.
ESTADO ANALITICO ADMINISTRATIVO

icuv:l

. i

T s
0 gable de su
Fakion

Fecha de su ultima
zjtorizacién o actualizacion

28/06/2019 s
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m REGISTRO
IYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
EMILANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
4 EM-DP-05
!
Ei
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il |
]
{
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: |
H
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s
- D Fecha de su ultima

autorizacion o actualizacion
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‘@ REGISTRO
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CMIMP/14/2019

ERLIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
5 EM-DP-6

@

Serden
or Dovangar

. BEREG DE HACHIMDA

COATE AL MES DE.

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
ESTADO ANALITICO FUNCIONAL PROGRAMATICO DEL PRESUPUESTO

£ UR

A
¥

LT

woe

ez

Fecha de su ultima
torizacidén o actualizacion

able de su
on

r de la Rosa

28/06/2019

ypgramacion
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MUNICIPIO OE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO PRESUPUESTO DE EGRESOS

SUBEIERCICIO

PAGADG

APROBADO REDUCCIONES | MOOIFICADO | COMPROMETIDO | DEVENGADO ESERCIDO

POR CAPITULO DEL GASTO

CORTE AL MES DE:

CAPITUALO DEL GASTO
TOTAL DEL GASTO

‘@ REGISTRO

WAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

EREIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION

ZAPATA 28-06-2019
EM-DP-7

PRESIDENTE MUMICIPAL

BINDIGO DE HACIENDA

DNRECTORA DE. PROGRAMACION

—

Tresp

onsable de su

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

) boracidén

[ de la Rosa |}

28/06/2019




REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZAGION
LAPATA 28-06-2019
EM-DP-8

et PR

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
CORTE AL MES DE:

ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO (CAPITULO Y CONCEPTO)

e T g

. PRESIENTE MNICION,

SINDICO DE HACIENDA %

-‘Unidad res ponsable de su

/),.e{ap racién

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

H
cazar de la Rosa

] ec Programacion

28/06/2019
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& REGISTRO

ok MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

ZAPATA 28-06-2019
EM-DP-9

an!h

Ampliaciones
Aprobado  geiucciones

CLASIFICACIGN ECONOMICA (por Tipo de Gasto)
CORTE AL MES DE:

w
o
w
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w
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PRESIDENTE MUMICIPAL
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 DIRECTORA DE P
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e [ I
acion =

Fecha de su ultima
torizaciéon o actualizacion
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Programacion  \[Z .
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
ZAPATA 28-06-2019
EM-DP-10

Pagado

ModiBeadn - - Devesgado

Asmpliacions]

SINDICODEHACENDA

CLASIFICACION ADMINISTRATIVA
CORTE AL MES DE:

3
w
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019
ERLANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 28-06-2019
EM-DP-11

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
CLASIFICACION FUNCIONAL (Finalidad y Funcién)
CORTE AL MES DE:

ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

10

Egresos
Wodiftcado

. Pagade

Devangads

Aprolado  "pibiecienss!

PRESIDENTE MUNCIPAL

. SINDICODEMACIENDA

DIRECTORA DE PROGRAMACION

%cha de su ultima
[Cautorizacion o actualizaciéon

28/06/2019
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Los siguientes formatos deberan ser impresos para la integracion de la cuenta publica.

1. Se imprimen las cédulas de planeacién y programacion presupuestaria de los proyectos
iniciales y de los que finalizaron en el mes a cerrar. (Dentro del sistema SIEN, en la opcién

de reportes, cédula presupuestaria, seleccionar la cédula e imprimir).

2. Se imprime la cédula de adecuacién presupuestal, de todos los movimientos de
recalendarizacién, ampliaciones, reducciones, etc. Que se hayan realizado durante el mes
a cerrar. (Dentro del sistema SIEN; adecuaciones presupuestales;, captura de

adecuaciones; buscar; seleccionar el nimero de oficio de la adecuacién; imprimir).

3. Se imprime el estado analitico administrativo del mes a cerrar. (Dentro del sistema SIEN;
reporte; cuenta publica; elegir el reporte 3. Estado analitico administrativo del presupuesto
de egresos; seleccionar el mes a imprimir; seleccionar la fecha del dltimo dia del mes a

cerrar, en los demas campos se deja la opcidn todo; imprimir).

4. Se imprime el estado analitico por clasificacion econdmica y objeto del gasto del mes a
cerrar. (Dentro del sistema SIEN; reporte; cuenta publica; elegir el reporte 4. Estado
analitico por clasificacidén econdémica y objeto del gasto; seleccionar el mes a imprimir;
seleccionar la fecha del uitimo dia del mes a cerrar; en los demas campos se deja la

opcidn todo; imprimir).

5. Se imprime el estado analitico funcional programatico del presupuesto del mes a cerrar.
(Dentro del sistema SIEN; reporte; cuenta publica; elegir el reporte 5. Estado analitico
funcional programético del presupuesto de egreso; seleccionar el mes a imprimir;
seleccionar la fecha del Gltimo dia del mes a cerrar; en los demas campos se deja la

opcion todo; imprimir).

6. Se imprime el estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por capitulo del
gasto del mes a cerrar. (Dentro del sistema SIEN; reporte; cuenta publica; elegir el reporte
8. Estado analitico de egresos por capitulo; seleccionar el mes a imprimir; seleccionar la

fecha del ultimo dia del mes a cerrar; en_ los demas campos se deja la opcidn todo;

imprimir). o T Y
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autorizacion o actualizacién
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DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REQUISICIONES

Solicitar por medio de este documento la adquisicion de

Objetivo bienes muebles para cubrir las necesidades que se
generan en la Direcciéon de Programacion
Afecta:
Direccion de Programacion
Alcance Contraloria Municipal

Direccion de Finanzas
Direccion de Administracion

Referencias

e Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

¢ Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

¢ Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Emiliano Zapata.

Responsabilidades

Este documento se elabora en base a las necesidades de
la direccion, es el instrumento idéneo para la adquisicién
de bienes muebles. La encargada de su elaboracion es la
secretaria, quien la captura en linea en el sistema,
después de requisitarla, la imprime y posteriormente se
presenta al director para su revision y firma

Definiciones

Requisicion: documento por medio del cual se solicita la
adquisicion de diversos objetos (bienes), para resolver las
necesidades de la direccion, por ejemplo: uniformes,
equipo de oficina, papeleria, etc.

Resultado

Solventar las necesidades de ésta Direccion con la
finalidad de brindar un servicio de calidad a la poblacion y
en especifico a las necesidades de ésta Direccion.

>4

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion
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DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio

Captura en sistema solicitud de
abastecimiento y requisicién

Secretaria Solicitud de abastecimiento
Imprime documentos generados Solicitud de material vy
activos fijos
Director(a) Revisa y autoriza requisiciéon
Secretaria Entrega requisicion firmada a la Direccién

de Administracion
Fin

-
L~ /Fechade su ultima
torizacién o actualizacion
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DIAGRAMA

L FORBATO
i EROROIENTE Y4
REQNSITA

SEENYIARED ; s TIRECT

A ATMINISTR ! ) AUTERIT HFD)

SECRETARIA CORRIGE
Lo REQUISICION
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FORMATO E INSTRUCTIVO

¥ MURNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO. EM-DP-8
ventomiento 3018 - 7021 DEPARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

El presente formato, deberd ser requisitado correctamente ademés de no contener

tachaduras o enmendaduras.

1. Entrar al sistema SIEN; procesos; requisiciones y elegir la Dependencia o Unidad que

generara el gasto; (este paso se observa directamente en sistema).

2. En el campo “justificacién”, escribir una breve justificacién del motivo que origina el gasto.

3. En el campo “tipo”, seleccionar el tipo de mantenimiento y/o servicio 6 articulos y/o

materiales a solicitar.

4. En el campo “referencia econémica” seleccionar el nimero del proyecto al que se cargara

el gasto que se esta solicitando.
5. Se genera automaticamente el nimero de la requisicién al dar clic en aceptar.

6. Se agrega la cantidad de los que se esta solicitando, la descripcidn con su partida

presupuestaria, asi como la unidad de medida de la misma.

7. En la opcién de “detalle” en caso de ser mantenimiento y/o servicio lo que se esta
solicitando, se detalla claramente el servicio requerido, (este paso se observa directamente

en sistema).

8. Al finalizar se le da clic en formato y se imprime la requisicién, (este paso se observa

directamente en sistema).
9. Firma la persona que elaboré la requisicion.
10. Firma el responsable de la Unidad Generadora del Gasto

1. Firma la Directora de Administracién.

| Unidad resfonsable de su
R "’q‘lé‘b racién ;
- CPNlarltzfé;B cazar de la Rosa |
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12. Firmada la requisicién se envia fisicamente y por sistema a la Direccién de Administracion
(SIEN; procesos; envio/recepcion, en “tipo de documento” seleccionar requisicién; en
“justificacién” se agrega nuevamente el motivo del gasto; en el campo “departamento de
origen” se selecciona la direccién generadora del gasto”; en “departamento destino” se
selecciona Direccion de Administracion quien en este caso es la encargada de abastecer la
requisicion; se elige el nimero de requisicion y enviar; se imprime el formato de envio y se

entrega a la Direccion de Administracion la requisicion fisica.

Fecha de su ultima
autorizacioén o actualizacion

28/06/2019 S—
60




&*’f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2019

O DIRECCION DE PROGRAMACION
ZAPATA

Ao SRRty S LCIOARS

REGISTRO

FECHA DE AUTORIZACION
28-06-2019

ANEXOS

Anexo 1 EM-DP-9
g ORDENDEPAGO Y
&yy [ UNSDAD QUE NUMERO DE
e MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA FLASORA: | ORDEN DE PAGO
EAILIANG
ZAPATA
oy MBS PROGRAMA:
[ SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO ]
FECHA (DIA 7 MES / ARO) TIPC DE GASTO PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERO
F.F.  ANO SITUACION
RFC [BENEFICIARIO
REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO DE INVERSION
CLAVE DESCRIPCION
CONCEPTO
WA PRESUPMIBETARKS LOCALDAD PARTDA DESCRIFCION RIPORTE
IPORTE CON LETRA:
TOTAL S
DIRECTOR DE FINANZAS l GENERADORA DEL GASTO ’
CONTRALOR MUNICIPAL { DBIRECTOR DE PROGRAMACION ]
Referencia: ustario:

T sﬁ‘onsalxle de su |

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion
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Anexo 2 EM-DP-10

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA

E ANO HELACION DE DOCUMENTACION ANEXA A LA ORDEN PAGO No.
ZAPATA
ints crequndo solciones
( Ha. OPAGO ]
(Creme )
CLAVE
UNDAD PROG, 3 MPORTE FECHA
RESD, PARTIDA | DESCRIPCION RO KUMERC AT MEs | Ao
FORMULO REVISO AUTORIZO
- ‘/ -
“ 2

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion
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Anexo 3 EM-DP-11

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
REPORTE DE POLIZA OPAGO No.

No.Polzs Tigo, Fache Evento - Concepto
Cuents Aslerto_Descripeién Cargo Asono

Fecha: 03-jul-2019 Ejerciio * 2049 Pag. 1 det

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

28/06/2019
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GLOSARIO

Recepcionar: controlar los archivos internos y externos de las dependencias

correspondientes.

O.P.: Orden de Pago: documento que instruye efectuar el pago (formalidad) y que

sustenta el momento contable del ejercido.

Cuenta Publica: es el soporte de todos los ingresos y egresos que se ejecutan
durante el mes, esto con la finalidad de tener la transparencia y el manejo de los

recursos en orden.

Requisicion: documento por medio del cual se solicita la adquisiciéon de diversos
objetos (bienes), para resolver las necesidades de la direccion, por ejemplo:

uniformes, equipo de oficina, papeleria, etc.

7
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