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INTRODUCCION

La administracion municipal, es un instrumento del Gobierno, por medio del cual se materializan
las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacion, método y sistema de trabajo
deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestién publica sea

eficiente en su desempefio.

En este contexto, uno de los principales objetivos de esta administracion es la modernizacion
de los procesos de gestion con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un Gobiemno eficiente y eficaz en las areas
sustantivas y de atencién directa a la ciudadania.

Los principales de la Administracion Publica son implementar un nuevo modelo de gestion
publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar la calidad de
los servicios que se prestan a la poblacién, elevando la eficacia de los procesos, reduciendo los
tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; y vincular a la
sociedad con la administracién publica de forma mas sencilla, directa y transparente.

Por lo anterior, la Secretaria del H. Ayuntamiento elaboré el presente documento con el cual se
norman los procedimientos, como un instrumento administrativo que permita agilizar sus tareas o
eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de
trabajo y definir los procesos en beneficio de los zapatenses.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un soporte claro y completo de los procesos y métodos que las distintas areas que
integran la Secretaria del H. Ayuntamiento llevan a cabo en cumplimiento de sus funciones y
atribuciones con el fin de incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que la

Secretaria proporciona.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

OBJETIVO: Avalar los documentos existentes en el Ayuntamiento, expedir copias certificadas del

original, para los tramites administrativos que se requieran.

ALCANCE: Procedimiento aplicable a servidores publicos y estructura organica autorizada por el

Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
REQUISITOS: Solicitud por escrito, original y copia del documento a certificar
REFERENCIA: Art. 78 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES: La secretaria recibira todos los documentos a certificar de los solicitantes,

para el tramite administrativo que se realizan ante diversas instancias.
DEFINICIONES:

Certificacion: Proceso por el que se declara que un documento o escrito es auténtico o falso, firmado

y sellado.

RESULTADOS: Proporcionar validez por medio de la fe publica a un documento o escrito generando

certeza juridica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: No aplica

POLITICAS: Es obligacion del interesado presentar solicitud por escrito a la Secretaria del

Ayuntamiento acompanado de los documentos originales y copias simples para su cotejo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ATUNTAMIENTO 30313034

EMILIANG ZAPATA

*LONIEERD CONTIGCS

UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Secretaria del Recibe solicitud y
Ayuntamiento documentacioén a certificar.
2 Secretaria del Revisa la documentacion
Ayuntamiento para su aprobacion
3 Impresién el documento de
3 Secrotang ol certificacion, se firma y
Ayuntamiento
sella.
Se entrega al interesado
4 Secretaria del documentacién certificada
Ayuntamiento mediante oficio de
respuesta.
Secretaria del Se archiva solicitud y
5 Ayuntamiento contestacion.
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e

Recepcidén de solicitud
para tramite de
certificacion

]

!

Verificacion de
documentacion

!

Impresién de la
certificacién, se firma
y sella.

!

Entrega de certificacion
mediante oficio, se firma copia

de recibido

!

Se archiva solicitud
y contestacion

!

FIN

1, ATUNTAWINTD 5631-2674
EMILIANG ZAPATA
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS

OBJETIVO: Elaboracién de Constancias en el formato correspondiente a peticién de la ciudadania en

general, a fin de llevar a cabo tramites administrativos para los efectos legales a que haya lugar.

ALCANCE: La elaboracién de constancias es una actividad que compete Unicamente a la Secretaria

del Ayuntamiento.
REFERENCIA: Art. 77 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES: Un correcto manejo de las constancias, mediante un registro constante en

bitacoras de control
DEFINICIONES:

Constancia de Residencia. - s un documento que comprueba la residencia y el tiempo que lleva

viviendo un ciudadano en el Municipio.

Constancia de Identidad. - Documento oficial que permite al usuario identificarse por Gnica ocasion,

ante una autoridad administrativa o jurisdiccional, al carecer de identificacion oficial.

Constancia de Union Libre. - es el documento que acredita la convivencia de dos personas de forma

estable en una relaciéon analoga a la conyugal.

RESULTADOS: La expedicion de un documento que le permite a los ciudadanos comprobar su

domicilio actual, asi como brindar certeza juridica y patrimonial o bien acceso a diversos servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: No aplica

POLITICAS: Apoyar a la poblacién que carece de acreditacion domiciliaria.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA o -

1 Secretaria del Se recibe solicitud de tramite de
Ayuntamiento constancia

2 Secretaria del Se verifica la documentacion
Ayuntamiento para su aprobacion.

3 Secretaria del Se elabora constancia para su
Ayuntamiento firma y sello

4 Secretaria del Se entrega constancia original y
Ayuntamiento se firma copia de recibido.

5 ST €1 Se archiva copia
Ayuntamiento P
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e

Recepcion de solicitud
para tramite de constancia

'

| se solicita al interesado | NO rn(fenﬁémén ' dé il
que:complete a '_1 documentacion |
documentacion L =.

= 5

FIN Elaboracion de
constancia para sello
y firma

'

Entrega de Constancia
original y se firma copia de
recibido

'
I
l Se archiva copia

!

FIN

DIAGRAMA
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REGISTRO DE FIERRO PARA MARCAR GANADO .

OBJETIVO: Mantener un registro actualizado y confiable de los fierros para herrar ganado gque existen

en el municipio.

ALCANCE: Procedimiento disponible para todas aquellas personas propietarias de ganado vacuno

dentro del municipio y que cumplan con la totalidad de los requisitos.
REFERENCIA: Ley Ganadera del Estado de Tabasco, Capitulo IV, Articulos 25, 26, 27 y 32

RESPONSABILIDADES: Llevar un control eficiente de las personas que solicitan el tramite mediante
una base de datos en la cual se especifica la informacién necesaria.

DEFINICIONES:

Fierro: se utilizan para marcar, pulsando una forma metalica candente contra un objeto o ganado con

la intencion de dejar una marca identificativa.

RESULTADOS: Contar una constancia de registro del fierro que avala que los semovientes marcados

con la misma, son propiedad del interesado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: No aplica

POLITICAS: Brindar las facilidades necesarias a los ganaderos del municipio propietarios de fierros
marcadores con documentos legales que acrediten la propiedad y tengan acceso a los beneficios que

esto implica.

N
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

L
EMI

UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Conforme a los requisitos se
1 Titular del Fierro entrega la documentacion y el
fierro para marcar
2 Secretaria del Ayuntamiento Vf.‘rlﬁca IS UCHHERTIRG pinh
tramite
Revisa que el dibujo del fierro
3 Secretaria del Ayuntamiento | no coincida con otro que ya esté
registrado
: : Rellena los formatos de registro
4 Secretaria del Ayuntamiento y solicitud de manifestacion.
Procede al pago en la Direccién
: 3 de Finanzas y entrega copia del
S Titular del Fierro recibo a la Secretaria del
Ayuntamiento
: : Elabora el documento de
6 Secretaria del Ayuntamiento acreditacion, se firma y sella
Recibe la constancia de registro
7 Titular del Fierro del fierro original y firma una
copia de recibido.
4 ’ Archiva el expediente y acuse
8 Secretaria del Ayuntamiento | entrega

AWTUNTAMIEMTO T031-20324

ZAPATA

S OSEERRD CONTMSY

A
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DIAGRAMA '

| Recepcién de
5 documentacion
i y Fierro para marcar

ganado 1

'

[ Verificacion de
. documentacion
|

Se revisa que el dibujo
del fierro no coincida con
ofro que ya esté registrado

!

Se rellenan los formatos t
correspondientes, |
y se elabora orden de pago

!

El titular del fierro procede
al pago en la Direccion de Finanzas

!

Se elabora la constancia
de acreditacion, se firma y sella

'

Se entrega al fitular la constancia
de registro de fierro y firma
copia de recibido

'

Se archiva expediente y
acuse de recibido

'

\
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TRAMITE DE PRE CARTILLA

OBJETIVO: Reclutar a los jévenes de la clase correspondiente, anticipados y remisos para tramitar y

obtener la Pre cartilla del servicio militar nacional.

ALCANCE: Dirigido a todos aquellos ciudadanos que se encuentren en edad militar para cumplir con

la obligacién que adquieren como mexicanos.

REFERENCIA: Articulos 5 Y 11 de la Ley del Servicio Militar Nacional; 1, 2 y 3 del Reglamento del

Servicio Militar Nacional

RESPONSABILIDADES: Llevar un control eficiente de las personas que solicitan el tramite mediante

una base de datos en la cual se especifica la informacion necesaria.
DEFINICIONES:

Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que

requiere un proceso.

Cartilla Militar: es un documento de identificacién oficial y su tramite es requisito para todos los
hombres mexicanos entre los 18 y 40 afios. La cartilla es liberada por la Secretaria de la Defensa

Nacional después de un afio de servicio a disponibilidad.
RESULTADOS: Atencion pronta y oportuna a los interesados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: SEDENA

POLITICAS: La cartilla del Servicio Militar nacional se les expedira a todos los jévenes que estén en

edad de cumplir con el servicio militar de 18 a 40 afos de edad.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

W, ATUNTARIENTO 18313634
EMILIANG ZAPATA

“EOSIEEND CONTITS™

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la documentacion
correspondiente para su tramite.

Secretaria del Ayuntamiento

Lo turna a la Junta Municipal de
Reclutamiento para continuar el
proceso.

Junta Municipal de
Reclutamiento

Realiza el llenado de la Pre Cartilla del
S.M.N y turna a Presidencia para firma

Presidencia

Firma la documentacion
correspondiente y lo regresa a la Junta
Municipal de Reclutamiento

Junta Municipal de
Reclutamiento

Entrega la Pre Cartilla al interesado y
le indica los pasos a seguir.

Interesado

Recibe la Precartilla firmada
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DIAGRAMA
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R

ATURTAIENTO
EMILIANG

=0SAEMI0 ComNBrlo

e el

Recepcion de la
documentacion para
tramite

}

Se turna a la Junta Municipal
de Reclutamiento

'

Realiza el llenado de la [
Pre Cartilla y lo turna a ‘

presidencia para firma

!

Se firma y se regresa
a reclutamiento

'

Reclutamiento entrega la Pre Cartilla
al interesado vy le indica los pasos
a seguir

|

El interesado recibe la
pre cartilla firmada

'

FIN

19713034
ZAPATA
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ASENTAMIENTOS, MATRIMONIOS, DIVORCIO ADMINISTRATIVO, DENUNCIAS :

OBJETIVO: Autorizar, certificar y dar veracidad a los actos constitutivos o modificativos del estado civil

de las personas.

ALCANCE: Tramites disponibles para cualquier persona que asi lo requiera, siempre y cuando cumpla

con los requisitos solicitados.

REFERENCIA: La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constitucion del estado Libre
y Soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, el Cédigo Civil del Estado de
Tabasco y el Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES: Atencion eficiente y personalizada a la poblacion.

DEFINICIONES:

Asentamientos, Matrimonios, Divorcios Administrativo, Denuncias: Documento donde se relacionan

ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aquellos que deben constar permanentemente de

forma oficial.

RESULTADOS: Es un documento puiblico probatorio, que hace constar y da certeza juridica a los

actos del estado civil de las personas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: No aplica

POLITICAS: Autorizar los hechos, actos y actas relativos al estado civil de las personas en la forma y

plazos correspondientes.
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W, ATUNTAMIENTO 30312624
EMILIANG ZAPATA

“GOBERMD CONTI

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Oficialia del Registro Civil

Recibe la documentacion
necesaria para su tramite.

Oficialia del Registro Civil

Realiza la revisién de
documentacion

Oficialia del Registro Civil

Genera la orden de pago y se la
turna al interesado para que pase
a la Direccién de Finanzas a pagar

Interesado

Realiza el pago y entrega copia a
la Oficialia del Registro Civil.

Oficialia del Registro Civil

Se entrega el documento
solicitado al interesado.
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b EMILIANG ZAPATA
DIAGRAMA
| Recepcién de la I
l documentacion |

'

Verificacion de la
documentacién

'

Se genera orden de pago

l

El interesado realiza el pago
y entrega copia del recibo a la
Oficialia del Registro Civil

!

Se entrega documento
al interesado

‘

FIN
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L AYUMTAMENTD CONSTITUCINAL H. EYUSEAMIENTO 20212024
of AR TAPATA, UBSCD EMILIANG ZAPATA

ATENCION A DELEGADOS seeons e

OBJETIVO: Asesorar y dar seguimiento a las solicitudes y demandas de los delegados municipales.
ALCANCE: Delegados, Subdelegados y Jefes de Seccion.
REFERENCIA: Art. 99 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES: Ser el instrumento mediador entre las diferentes dependencias del
Ayuntamiento y los Delegados, Subdelegados y Jefes de Seccién del municipio.

DEFINICIONES:
Asesorias: Servicio profesional de informacién y consejo en materia especializada.

Delegados municipales: Son la representacién politica y administrativa del Ayuntamiento en las

distintas localidades dentro del municipio.
RESULTADOS: Soluciones oportunas a sus solicitudes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: No aplica

POLITICAS: Toda peticion debe ser presentada mediante una solicitud por escrito debidamente

firmada y sellada por el delegado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA/ PUESTO AFTWIDAD
1 Coordinaciéon de Delegados | Recibe la peticion por escrito.
Verifica el motivo de la solicitud
2 Coordinacién de Delegados | para darle tramite y lo turna a la

Secretaria del Ayuntamiento
Turna la solicitud a la direcciéon

3 Secretaria del Ayuntamiefito correspondiente para su tramite
SN Reciben la solicitud y verifican la

4 Direcciones viabilidad de la peticion.

5 Dirscciones Atienden la solicitud y dan

respuesta al Delegado.

v/
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DIAGRAMA

vco

j Recepcién de la ‘

solicitud

}

| Se verifica el motivo de la
solicitud y se turna a la
Secretaria del Ayuntamiento

|

La Secretaria del Ayuntamientd
turna la solicitud a la
Direccion correspondiente

!

La Direccion correspondiente
verifica la viabilidad de la
peticion

}

Atienden la solicitud y dan
respuesta al Delegado.

!

FIN
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M. ATLMTAMIENTO 3031 -20324

e R mear ™A
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NOTORIO ARRAIGO

OBJETIVO: Mantener un registro actualizado de las asociaciones religiosas y culto publico del
municipio.
ALCANCE: Los representantes y/o ministros de culto y los miembros de asociaciones y agrupaciones

religiosos.

REFERENCIA: Art. 7 Frace. Il de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Piblico. Art. 7 Fracc. Il de
la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

RESPONSABILIDADES: Atender sin distincién alguna todas las solicitudes presentadas por los

representantes de las diferentes asociaciones religiosas.
DEFINICIONES:

Notorio Arraigo: Requisitos que deben reunir las confesiones religiosas para ser capaces de concluir

pactos con el Estado.

RESULTADOS: Emitir una constancia que acredite la practica ininterrumpida de una doctrina o

actividades de caracter religioso por un grupo de personas, en algtn inmueble dado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: Coordinacion Estatal de Asuntos Religiosos.

POLITICAS: Cumplir con todos requisitos que acrediten la asociacion o agrupacion religiosa cumple

\

con el notorio arraigo en el municipio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe el escrito de solicitud junto
con la documentacién
correspondiente

Coordinacién de Asuntos
Religiosos

Verifica que la solicitud se
encuentre debidamente integrada,
calendariza visita de inspeccion al
inmueble.

Coordinacién de Asuntos
Religiosos, Delegado
Municipal y Representante de
la agrupacién religiosa

Se constituyen en el domicilio del
inmueble para verificar el notorio
arraigo

Coordinacion de Asuntos
Religiosos

Elabora la constancia y Remite el
expediente a la secretaria del
ayuntamiento

Secretario el Ayuntamiento

Verifica la legalidad de la
documentacién, firma y sella la
constancia

Coordinacion de Asuntos
Religiosos

Entrega constancia de notorio
arraigo al representante de la
agrupacion religiosa
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H, ATUNTAMENTO CONSTIUCIONAL i ATUNTAMIENTO 2021-3024
= ooar T, IS EMILIANG TAPATA

DIAGRAMA T

Recepcion de la solicitud 1
junto con la documentacion |
correspondiente i

|

Se verifica que este debidamente
integrada y se calendariza visita
de inspeccion al inmueble

'

Se realiza la visita al inmueble
para verificar el notorio arraigo

!

Se elabora la constancia y se
remite el expediente a la
Secretaria del Ayuntamiento

;

Se verifica la legalidad de los
documentos, se firma y sella
la constancia

l

Se entrega la constancia firmada y
sellada al representante de la
agrupacion religiosa

'
FIN

/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H, AYUNTAMENTD CONSTTRICIONAL L AYUENTAMIENTS 2021-2004
o EMILIAND TAPATA, TARASES. EMILIANG ZAPATA

"DOAERND COMTIOD

INVENTARIO DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE
INFORMACION

OBJETIVO: Descongestionar la existencia de grandes volimenes de documentos en los archivos de
las diversas dependencias municipales, asi como para disponer de la documentacién que, una vez

terminado su tramite, requiere ser conservada por un tiempo determinado para posteriores consultas.
ALCANCE: A todas las areas productoras de la informacion del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
REFERENCIA: Ley Federal de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES: Corresponde al Archivo Municipal la concentracion, custodia, organizacion,
conservacion y prestacion de servicios de todos los documentos que emanan de las oficinas y

dependencias del ayuntamiento, cuya consulta sea esporadica.
DEFINICIONES:
Local donde se conservan los documentos.

RESULTADOS: Emitir una constancia que acredite la practica ininterrumpida de una doctrina o

actividades de caracter religioso por un grupo de personas, en algin inmueble dado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: Coordinacion Estatal de Asuntos Religiosos.

POLITICAS: Los documentos de interés publico generados por los Sujetos Obligados del Honorable
Ayuntamiento y Juntas Auxiliares en el desempefio de su empleo, cargo o comision, formaran parte
del patrimonio documental del Honorable Ayuntamiento, y bajo ningtn concepto ni circunstancia se

consideraran propiedad de quien los produjo o recibio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

H. A

IUNEAMIENTO
EMILIAND ZAPA

20213634

“DITRIID CONTHS”

UNIDAD
NO. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
El titular de cada dependencia solicitara a través del
1 Unidad Responsable coordinador administrativo la trasferencia de sus
archivos.
El coordinador de archivo recibe la solicitud y gira
2 Archivo Municipal instrucciones a su auxiliar para atender la solicitud te
transferencia
El personal de Archivo Municipal conjuntamente con el
3 Archivo Municipal, responsable de cada unidad administrativa cotejara el
Unidad Responsable contenido de las unidades de instalacion a transferir
con los inventarios.
El personal de Archive Municipal ara las
4 Archivo Municipal observaciones correspondientes, mismas que seran
solventadas por los responsables de las unidades.
x o En caso de no existir observaciones o en su defecto
R Archivo Municipal haya sido solventadas, se procedera a cerrar.
. - Lienar el formato de “inventario para transferencia de
7 Archiva Municipal archivo administrativo™.
El titular de la dependencia u organismo
: o descentralizado conjuntamente con el Coordinador de
8 ﬁ:-ﬁzg: Qﬂeusmmﬁ:;'bl 6 Archivo Municipal, procederan a levantar el acta
g administrativa de transferencia de archivos
administrativos al Archive Municipal.
Entregaran al coordinador administrative de Ia
9 Archivo Municipal dependencia u organismo descentralizado, los
inventarios impresos.

171
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DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

=

Se genera la solicitud de !
transferencia de archivo }

& e

|

U e

Archivo Municipal recibe la
solicitud y da seguimiento

:

‘ Archivo Municipal en conjunto |

con la Unidad Responsable
cotejan el contenido de la
L documentacion

!

Archivo Municipal realiza las
observaciones comrespondientes
y lo solicita al responsable
las solvente,

!

Se procede a cerrar el
expediente

]

Se levanta acta
administrativa de
transferencia de archivo.

!

Se rellena el formato de
Inventario para Transferencia
de Archivo Administrativo

!

l Se enirega inventario impreso
| al responsable

!

FIN

1, AYUNTAMIENTO 103

Fw024
EMILIANDG ZAPATA

“ONEEERND CONTH-O
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. ATUNTAMIENTO 2031-3934

EMILIANO ZAPATA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FINANZAS
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TAB.

C. OMAR ABREU DEL VALLE
DIRECTOR
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INDICE

INDICE
INTRODUCCION
OBJETIVO GENERAL
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMAS DE FLUJO

W ATUNTAMIEMTO 1077 -3834
EMILIANO ZAPATA
“SOEETTND CONTIGE™
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ATUNTAMIENTO 2021-7034

EMILIANO ZAPATA

o QM ERN G COMNTIOD

INTRODUCCION

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 técnicos-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 disposicién de los Servidores Publicos del Poder

Legislativo el presente “Manual de Procedimientos de la Direccién Finanzas”.

\
3
¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

ATUNTABIENTO 2071-3034
EMILIANO ZAPATA

~DSIFRRO CWIIS D

P01 - 2028

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, en forma clara, precisa, consista y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan
en la Direccién de Finanzas del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, para otorgar a los usuarios los
servicios de recepcion y seguimiento a la demanda de la ciudadania. Contiene el abjetivo del Manual
y el desarrollo de cada uno de los procedimientos; la descripcion de actividades y su
Diagrama de flujo; las normas de operacién que se deben observar; y las formas que se utilizan para

el desarrollo.

Este manual de procedimiento ha sido elaborado con la participacién de las areas que integran
la Direccién de Finanzas y su actualizacion sera responsabilidad de la misma. Facilitar la actuacion de
los servidores pblicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccion del

\
\
&

personal de nuevo ingreso a su area de adscripcion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS '

H. ATUNTAMERTO 3031 -T54

EMILIANO TAPATA

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
Cobro de impuesto predial

OBJETIVO:
Recaudar ingresos por concepto de impuesto predial

NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacién del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

M, ATUNTRMENTO 20213634
EMILIANO ZAPATA

SESBERTO COMHDST

Direccién de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE INGRESOS
Procedimiento: Cobro de Impuesto Predial
> ; i ek Formaio o
Responsable: jefe de departamento Acta Num. Descripcién de Actividades Badiaants
El contribuyente solicita el cobro y presenta su
01 recibo de predial, nimero de cuenta, escritura o
nombre completo.
02 La cajera teclea el nimero de cuenta o predio.
03 El sistema proporciona la informacién del
Cajera predio, Nombre, direccion.
04 Si el contribuyente requiere aclaracion de
datos, se tuma a catastro.
Si los datos son correctos se proporciona al
contribuyente el importe a pagar.
El contribuyente proporciona el efectivo.
Se genera el CFDI con los datos del predio y el CFDI

importe pagado.

Se entrega el CFDI al contribuyente y este
verifica los datos.
10 Si el contribuyente no requiere aclaracion ira

Turnar al contribuyente con el Jefe de Area de

1" Impuesto.
Predial para su aclaracion

24

Si la aclaracion conlleva a una modificacion, el
12 contribuyente
debera presentarse a Catastro para su tramite

Fin del procedimiento
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Cobro de impuesto predial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS '

M. ATURTAMIENTO 2631-3936
EMILIANOG ZAPATA

~SENERNG CONTIBSS

PROCEDIMIENTO:
Cobro de derechos de publicidad

OBJETIVO:
Eficientar el cobro oportuno de derechos y orientar en el pago del mismo.

NORMAS DE OPERACION:
- Constitucién Politica del Estado de Tabasco
- Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
- Organo Superior de Fiscalizacion
- Carpeta basica para la formulacioén del POA

74

- Principios de contabilidad gubernamental del IMPC

« Cobrar los derechos por publicidad de acuerdo a la normatividad municipal

Direccion de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE INGRESOS
Procedimiento: COBRO DE DERECHOS POR PUBLICIDAD

p
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

. ATIMIASENIO CONSTRUCIONAL . ATUNTARIENTO 301-3534
S, EMILIANO ZAP/
Responsable: Jefe de Acta. Nom. | Descripcion de Actividades Formato o Documento
Departamento.
Coordinacion de Reglamento 4 Solicita al usuario pago de derechos
de anuncios publicitarios
2 El usuario paga en Tesorerla Recibo oficial.
Fin de procedimiento
Si no Paga se envia hasta fres
2 citatorios.
4 Si no paga se aplica Procedimiento
de Ejecucion fiscal
5 Procede a embargar
Ejecutores fiscales Si paga. Conecta con act 2
DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS '

B ATUNTAIIINTD S871-2024
EMILIANO ZAPATA

ORI CONTION"

PROCEDIMIENTO:
Presentacion de un Espectaculo

OBJETIVO:

Lograr el ingreso del impuesto detectando el evento antes y después de su
realizacion.

NORMAS DE OPERACION:

Cobrar los impuestos por eventos de acuerdo a la normatividad municipal. \
Ley de Hacienda Municipal
Direccién de Area: Unidad Responsable:
DIRECCION DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE INGRESOS
Procedimiento
Responsable: Jefe de . i v Formato o
Departamento. Acta. Num. Descripcion de Actividades Boctaniis
Usuario Solicita anuencia a la Secretaria
Municipal y se presenta
1 Copia a la Tesoreria (Coordinacién de
Reglamentos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

1. ATUNEAMIENTO 30313634
EMILIANG ZAPATA
“SESTANG CONTIGE"™

Presenta por escrito con 10 dias de
anticipacion, el boletaje

Para su sellado en la Coordinacion de
Reglamentos. Art. 115

y 116 de la Ley de Hacienda Municipal
del Estado de

Tabasco.

Entrega copia de los recibos de pagos por
los conceptos

contemplados en el Art. 146 de la Ley de
Hacienda Municipal

Deposita en garantia el 5% del importe a
recaudar por la

venta del boletaje

Art. 122 de ley de Hacienda municipal y
recibe comprobante

Coordinacién de
Reglamentos.

Se entrega al usuario el boletaje sellado.

Después del evento (art. 120 y 121 LHM),
presenta talones de
boletaje vendido y sobrante

Se determina el impuesto y se ordena el
pago.

Se libera garantia en cuanto no exista sancion.
Fin de Procedimiento

Usuario

Coordinacién de Reglamento Municipal
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WL ATLINEAMIENTO 9030 -2034

TA

~poiiiabHG COMPIED"

PROCEDIMIENTO:

COBROS DE RECEPTORIAS EXTERNAS (JUECES CALIFICADORES)
OBJETIVO:

Lograr que el servicio que demanda el contribuyente sea un cobro de agil resguesta. ordenado v
controlado, de acuerdo al Art. 29-A del CFF, y normatividad de la SHCP y el Organo Superior de

Fiscalizacion.
NORMAS DE OPERACION:

El llenado del recibo oficial, debera cuidar los siguientes puntos de acuerdo al Articulo 29-A del
Cadigo Fiscal de la

Federaci6n, asi como la normatividad de la SHCP:

Fecha y lugar de expedicion

Teclear el Numero de Folio correspondiente al recibo Oficial

Clave: Esta se refiere al juzgado calificador

JC: Juzgado Calificador

Nombre completo del contribuyente

Domicilio Completo (calle, nimero, colonia)

Concepto

Iniciales de la persona que elabora el recibo

Cuenta contable

Cantidad o nimero de tramites que se estan pagando
Importe total en nimero y letra

Sello del juzgado calificador y firma del juez calificador.
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M. ATUNTAMIENTO -3
EMILIANG ZAPATA

*ROATERHG JONMORT

Direccion de Area:

DIRECCION DE
FINANZAS

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Cobros de Receptorias externas (Jueces
Calificadores)

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta
Ndm.

Descripcion de actividades

Formato o
documento

Depto. de Ingresos

1

El contribuyente demanda
el servicio

Se elabora recibo oficial
mecanizado en orinal y
tres copias con los
siguientes requisitos (Art,
29 A CFF)

A) Fecha y lugar de
expedicion

B) Numero de folio
correspondiente al recibo
oficial

C) Clave: JC (juzgado
calificador)

D) Nombre completo del
contribuyente

E) Domicilio (calle,
numero, colonia)

F) Concepto

G) Iniciales de la persona
que elabora el recibo

H) Cuenta contable

1) Numero de tramites que
se estan pagando

J) Importe total en numero
y letra

Sello del Juzgado
calificador y firma del juez
calificador

Recibo oﬁcial

Htye o
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W ATUMTAMIENTO J031-3634

EMILIANOG ZAPATA

SH-SEIRD COMTIac

Distribucion de
documentos:

Original: contribuyente
Copia rosa, amarilla, se
anexan a la relacion de
liguidacién

de recaudacion que se
entera a la Tesoreria
Municipal

Copia verde foliada: al
archivo del juez
calificador.

Cajera

Elaborar liquidacion
(original y cuatro copias)
1 Indicar el turno

2 Fecha de entrega

3 Periodo de la
recaudacion a liquidar

4 Relacionar por numero
de folio

5 Importe total en nimero
y letra

6 Firma del juez calificador
7 Sello Oficial

Ordenar recibos oficiales
de la siguiente forma

1 Copia rosa por numero
de cuenta contable

2 Copia amarilla por folio
progresivo

Depto. De ingresos

Presentarse en el
departamento de ingresos

.

%/% 7 4
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a liguidar con el block de
folios en uso

Se recepcion y se verifica
6 la recaudacion y se
ingresa a la Tesoreria

Fin de procedimiento

e

\
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Contribuyente Cajera

-

i ATUNTAMIENTO JO21-3558

EMILIANO ZAPATA
Departamento de
ingresos
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MA IRELLIUN UE PIARCNY

M. ATUNTRMEENTO J011-3034

ZAPATA

=L oD 0 CONTICS

Direccion de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Emision de cories

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta
Nam.

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Area de cajas multiples

Actividad inicial del cajero:

Contar fondo resolvente

Verificar y firmar la dotacion 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 recorte de caja general por usuario

Ordenar copias de los recibos oficiales
Copia uno: Tesoreria, par cuenta contable
Copia dos: Ingresos, por niimero 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 vs los datos del
pase, memorandum o documento presentado

Nombre del contribuyente

Domicilio

Cuenta contable

NUm. Folio

Concepto

Periodo

Calculo de la cantidad a pagar

Sumar copia de recibo oficial amarillo, por Num. de folio.

Cuadrar:

recorte de caja general por usuario

Sumatoria parcial y general de las copias uno del
recibo oficial computarizado

Los pases, memorandums y/o documentos

Anexar Doctos de receptorias externas (Relaciones y
copia uno del recibo oficial mecanizado)

Efectivo, chegues, copias de oficializaciones

r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS I

. ATUNTAMIENTO 2031-3534
EMILIANO ZAPATA
“VOSIEARG (RNTIOST
g | Presentar recorte de caja por usuario al Jefe de Depto.
Correspondiente
Jefe del Depto. de Ingresos Recepcionar y verificar por cajero:
y/o Impuesto predial Paquete de copias uno del recibo oficial y sumas parciales y

totales

Paquete de copias dos del recibo oficial y la suma total
Recorte de caja general por usuario en original y dos copias
Entregar efectivo, Cheques y oficializaciones al jefe Depfo.
11 |predial o Ingresos. Presentar recorte de caja general para
recabar firma de recepcidn de efectivo

12 | Firmar de autorizado el recorte de caja

13 | Recepcionar dinero y deposito Bancario Diario

Fin de Procedimiento

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CORTES

OBJETIVO:

Control y verificacién de las todas las operaciones de Ingresos

NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacion del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.




3 DE ENERO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

CAJERA
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Departamento de Ingresos
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PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO:

Obtener el ingreso del impuesto por tenencia de predios

Norwmas bE OPERACION:

Constitucién Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacién

Carpeta basica para la formulacion del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.

W ATUNTAMIENTO 3031-2038

Direccion de Area:
DIRECCION DE
FINANZAS

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Cobro de Impuesto Predial

Responsable: jefe de
departamento

Acta. Nom. Descripcidn de Actividades

Formato o
Documento

Si el contribuyente no requiere aclaracién
10 ira6

Turnar al contribuyente con el Jefe de

Predial para su aclaracion

1 Area de Impuesto

A
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M DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FI
W AVUMTRMIENTD
EMILIANG ZAPATA
“pORIERNS CONMIGD
Si la aclaracion conlleva a una
12 modificacién, el contribuyente

debera presentarse a Catastro para su
tramite

Fin del procedimiento

Cobro de impuesto predial
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20TF-FTHE

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

CONTROL FINANCIERO - PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Control financiero - presupuestal de todas las partidas y proyectos de todas las
Direcciones del Ayuntamiento, para la
Debida aplicacién del Gasto

NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacién

Carpeta basica para la formulacién del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.

e A7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS I
A3
EMI ZAPATA

Direccion de Area:
Tesoreria Municipal

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Procadimiento:

Control Financiero - Presupuestal

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta. NUum. Descripcion de Actividades Formato o
Documento

Control Financiero -
Presupuestal

Al llegar las OP a Control financiero -
presupuestal, se verifica

la relacion de documentos que envia
programacion y se sellan

de recibido

Control Financiero -
Presupuestal

Se Verifica el tipo de gasto de la OP

Area de revision fiscal

Da el Vo. Bo. El area de revision fiscal
Si no es correcto, se remite al area que la

elabord

Area de afectacion
financiera

Se pasa al drea de afectacion financiera -
presupuestal, en :
donde se verifica la suficiencia de financiera

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fge 47

d
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MANUAL DE PROCEDIMI S DE LA DIRECCION DE F -
ZAPATA

Area responsable . )
Area de Revision Fiscal oo e .
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. AYUNTAMSENTS:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

DR. ANDRES GARCIA MENDEZ
DIRECTOR

™,
e A7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION I
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1.- PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Programacion del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco, contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse para la
correcta realizacion de las funciones que se llevan a cabo en la direccion de Programacion; es una
herramienta administrativa que permite modernizar nuestra operacién, siendo precisamente la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de nuestra institucion, confiriéndonos
estabilidad y efectividad.

Este manual sirve como instrumento guia, de las actividades propias que se realizan para
mejorar nuestras funciones a desempefiar. Todo ello, con el objetivo de fortalecer la imagen social y
hacer mas eficientes las funciones de esta Direccion de Programacion.

Contiene informacién y ejemplos de formularios y pantallas referidas, documentos necesarios,
y cualquier otro dato que pueda auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la Direccién.

2.- 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
legislacién aplicable nos encomienda, brindando un servicio de calidad, con estricto apego a los
principios constitucionales de legalidad, profesionalismo, eficiencia, eficacia y honradez, dando a
conocer, los términos en que se desarrollan los procedimientos sustantivos y actividades especificas
de la Direccion de Programacion, en el marco de las atribuciones que nos corresponden.

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Elaboracién y recepcion de oficios

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

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Finanzas
Direccién de Programacion
Contraloria Municipal
Direccion de Desarrollo

Alcance Afecta:
Presidencia




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































