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PROFR. JOSE FELIPE TORRES ARIAS, PRESIDENTE MUNICIPAL DE JONUTA,
TABASCO: A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, con fﬁndamento en lo dispuesto por los articulos
115, fraccion li, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi&:anos; 65,
fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco 29,
fracciones | y Ill, 47,51,52 y demas relativos de la Ley Organica de los Municipios del

Estado dga Tabasco; y
CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con el articulo 10, ultimo parrafo de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; el municipio se encuentra legalmente
facultado para reguliar, todo lo concerniente a los servicios publicos que preste; asi
como de expedir los reglamentos, bandos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general que organicen la administracion publica municipal, regulen las

materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO: Que el alcance de las disposiciones redglamentarias que expidan los
~ayuntamientos, relacionados con la organizacién. y los procedimientos de Ila
administracion pablica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales,
expedidos por el Congreso Local, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 de
la Constitucidn Politica del Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco: las disposiciones reglamentarias expedidas por los

Ayuntamientos, complementaran en lo gonducente a dichos ordenamientos.

TERCEROQO: Que éste Ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, de manera particular las que organicen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en los
articulos 115 fraccion If de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. 65 fraccion | de,la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y
47,51,52,53 fraccion V y X, y 54 de la Ley Organica de los Municipics dei Estado de

Tabasco, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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I. INTRODUCCION

El presente mar:ual tiene por objetivo integrar de forma ordenada los procedimientos
administrativos, mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos y

politicas que permite conocer la operacion integral de cada departamento.

Los procedimientos estan conformados por objetivos; que es la finalidad de lograr sus
alcances como el ambito de aplicacidén, responsabilidades de las direcciones que
intervienen, las definiciones qkue es la parte especifica para el buen funcionamiento
del pfoceso y finalmente su presentacion grafica en forma de Flujogramas para su

aplicacion.

La descripcion detallada en forma escrita es la mas esencial del procedimiento, ya
que en ella se describe claramente y con grado de detalle suficiente de tal manera
que sean entendibles a las direcciones que intervienen en el proceso y poder asi

aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia.

Es necesario establecer un método que permita la identificacidén coherente de los
procédimientos de la unidad administrativa, con la finalidad de contribuir a la
simplificacion de elaboracién de procedimientos que sirven como instrumentos para la
definicion de las variables, componentes y mecanismos para el desarrollo funcional de
las graficas, su disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los
responsables del analisis, adecuandosg al mismo tiempo a la naturaleza y

caracteristicas de la unidad administrativa.
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IIl. DIRECCION DE FINANZAS

3.1 CUENTA PUBLICA

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: | Cuenta publica

| Responsable: Direccién de finanzas
| Clave: : {

! Vigencia:

Direccidon de Finanzas

Participantes: Direccion de Programacion

Contraloria Municipal

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

OBJETIVO

Desarrollar los sistemas de contabilidad del municipio, y elaborar dentro de los primeros
quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior, debidamente
documentada y comprobada, para su opotuno tramite legal ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, conforme a la Ley de Hacienda Municipal y demas
ordenamientos aplicables.



10 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Finanzas

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION

DIRECTION DE FINANZAS DIRECCION DE PRESIDENCIA

PROGRAMACION

( ) |
=2 hYs N ( N( )

4 )

ALINICIO DE CADA ANO SE INTEGRA
INFORMACION, POLIZAS DE SALDOS INICIALES
DE CUENTA PUBLCA DEL PERIODO
INMEDIATC

-
N

1

St DA APERTURA A LIBROS CONTABLES, SE
EFECTUA ALTA DEL PRESUPUESTO DEL
EJERCICIG CORRESPONDIENTE.

\. S
—
4 N
SE EFECTUA APERTURA DE CUENTA DEL
SISTEMA CONTABLE, SE AUMENTA CON
INGRESOS DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS
ESTATALES Y FEDERALES.

T

SE GENERA LA APUCATION DEL GASTC Y SE
INTEGRAN COMPROBACZIONES
DOCUMENTALEL AMPARADAS POF LA ORDEN
DE PAGC DE LAS DEPENDENCIAS,

~
./

e J
1
SE INTEGRAN PAQUETES FINANCIERDS ¥ $Z CONCILIAN SALDOS DE
c e TN - -
PRESUPUESTAL DE LA CUSNTA DE CADA FIN OF MONTCS 51 COINCIDEN
Mz

SE ENVIAN PAQUETES INTEGRADCS DE LA
CUENTA DEL MES CORRESPONOIENTE (OS
PRIMEROS § DIAS DEL MES SIGUIENTE A:

EFECTUA REVISION Y ELABORA,
51 LAS HUBIERA, EL PUEGC DE
OBSERVACIONES €
IRREGULARIDADES TURNA POR
QFICtO A

\(

EFECTUARA LA SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES A LA CUENTA

\_

SE REVISA PUEGC DE
OBSERVACIONES Y SE ENVIA POR
OFICIO A:

L

1

EN COORDINACION CON CONTRALORIA,
PROGRAMACION Y OSFE 5% PROCEDE 4
ELABORAR LA AUTO EVALUACION TRIMESTRAL
DE L& CUENTA PUBLICA DEL TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE

)
\, J N\,

PROCEDE £ CIERRE DE OPERAZION DEL
EJERCICIC CORRESPONDIENTE DEL ULTIMO
MES DEL ANC EN CUESTION

\J
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| Clave y nombre del procedimiento: Cuenta Publica
L Unidad administrativa responsables: Direccion de Finanzas
| Dependencia: Direccion de Finanzas

01.-

Direccion de Finanzas

j Integra informacion poélizas de saldos iniciales de
cuenta publica del periodo inmediato anterior, se da
apertura a libros contables.

Efectia alta del presupuesto del ejercicio
correspondiente.

Efectla apertura de cuentas del sistema contable.

Se alimenta con ingresos de los diferentes programas
estatales, municipales y federales.

Se genera la aplicacion del gasto y se integran
comprobaciones, documentales amparadas por la
orden de pago y de las dependencias.

Se integra el paquete financiero y presupuestal de la
cuenta cada fin de mes.

Se preparan montos para efectos de conciliacion de
saldos con direccion de programacion.

02.-

Direccion de
Programacion

Se concilian saldos de montos si coinciden:

03.-

Direccion de Finanzas

Se envian paquetes integrados de la cuenta del mes
correspondiente los primeros cinco dias del mes
siguiente a:

04 .-

Organo Superior de
Fiscalizacidn det Estado

Efectua revision y elabora, si las hubiera, el pliego de
observaciones a irregularidades turna por oficio a:

05.-

Direccion de Finanzas

Efectua solventacion de observaciones a la cuenta.
En coordinacién con contraloria, programacion'y la
contaduria, se procede a elaborar la autoevaluacion
trimestral de la cuenta publica del trimestre
correspondiente.

Procede al cierre de operaciones del ejercicio
correspondiente el Ultimo mes del ano en cuestion.

06

Presidencia

se revisa pliego de observaciones y se envia por
oficio a:

DOCUMENTACION GENERADA:
Documentos: :
Libros Contables:

Mayor

Diario

Auxiliares

PAQUETE DE CUENTA PUBLICA: -

©

Balance mensual

Corte de caja
Conciliacion bancaria
Ejercicio presupuestal
Disponibilidad financierg
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3.2 PARTICIPACIONES

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participaciones
Responsable: Direccion de Finanzas N
Clave:
Vigencia:
'Participantes: S(ia. de Finan;as del Estadq
Direccion de Finanzas Municipal

OBJETIVO

Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y demas autoridades
competentes, la obtencion de recursos financieros, conforme al calendario de
administracion de participaciones.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2014
Procedimiento: PARTICIPACIONES

r g
SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL

\,

(@\} )

MUNICIPAL, LA DISPOSICION DE

. ELABORA RECIBO OFICIAL,
ADMINISTRACION.

N COMPRCBANTE DE RECIBICO ¥
RECIBO DE ENTRADA A CAJA Y

EN BASE A LA CALENDARIZACION
AVISA A LA DIRECCION DE FINANZAS

7 ENTREGA A SECRETARIA DE
ADMINISTRACICN Y FINANZAS
RECIBE DCCUMENTOS, REVISA \ J
DATOS Y REQUISITOS.
\_ J
[ - 2
( T VERIFICA EN BANCO TRANFERENCIA
EFECTUA TRANSFERENCIA DE DE RECURSOS A CUENTA
RECURSOS A CUENTAS CONCENTRADORA.
CONCENTRADORAS \ p,
~— / |

~

EFECTUA TRANFERENCIA O
TRASPASO A CUENTA BANCARIA DE
EGRESO CORRESPONDIENTE, AFUCA
GASTCS

\.

L 4
\_ J \ /

AN

e s AT
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Clave y nombre del procedimiento: Participaciones

Unidad Aaministrativa Responsable: | Direccion de Finanzas

Dependencia:

Direccion de Finanzas

01.- | Secretaria de Administracién y En base a calendarizacién avisa a la Direccién
Finanzas - de Finanzas Municipal, la disposiciéon de
ministracion de participacion.
Elabora recibo oficial comprobante de recibo y !
02.- | Direccidn de Finanzas Municipal | recibo de entrada a caja y entrega a Secretaria
De Administracion Y Finanzas.
, Recibe documentos.
03.- | Secretaria de Administracion y Revisa datos y requisitos.
Finanzas Efectua transferencia de recursos a cuenta
concentradora
Verifica en bancos transferencia de recursos a
cuenta concentradora.
04.- | Direccion de Finanzas Municipal | Efectia transferencia o traspaso a cuenta

bancaria de egresos correspondiente.
Aplica Gasto.

e

AT OB i
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3.3 PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago del impuesto predial
Responsable: Direccion de Finanzas
Clave:
Vigencia:
Contribuyentes
Participantes: Coordinacion de mgresos (area predial)
Cajera
OBJETIVO

Efectuar los registros de control y actualizacion de pagos del padron de causantes del
impuesto predial. :

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
Unidad Administrativa Responsable: Direccidn de Finanzas

OIRECCION DE FINANZAS

CONTRIBUYENTE COORDINACION DE INGRESOS

J
=

~N [

f

INICIO

ACUDE A DIRECCION DE FINANZAS
A SU PAGC DE IMPUESTO PREDIAL

| EFECTUA BUSQUEDA EN EL SiSTEMA
IMPRIME PAPELETA DE PAGO Y

ENTREGA A:

r—

J
\
1
J

POR ORDEN LLAMA A
CONTRIBUYENTE A EFECTUAR SUS
PAGCS.

e
A Y RECIBE PAPELETA PARA SU PAGQ,

RECIBE COMPROBANTE, EFECTUA
PAGO A:

PROCEDE A COBRAR

|

DISTRIBUYE COPIAS

' .

r

CUENTA “ FIN
PUBLICA

___J y
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i Clave y nombre del procedimiento:

Pago del impuesto predial

Unidad administrativa responsable:

Coordinacion de ingresos (area predial)

i Dependencia:

Direccion de Finanzas

01.- | Contribuyentes

Acude a Direccidén de Finanzas a su pago
de impuesto predial

02.- | Coordinacion de ingresos (area

Efectla busqueda en el sistema

| predial) Imprime papeleta de pago v entrega a
Recibe papeleta para su pago.
03.- | Cajera Por orden ilama a contribuyentes a efectuar

SU pago.

04.- | Centribuyente

Recibe comprobante
Efectua pago a

05.- | Cajera

Procede a cobrar
Distribuye copias

Clave y nombre del procedimiento:

Pago del impuesto predial

Unidad administrativa responsable:

Coordinacion de ingresos (Area predial)

Dependencia:

Direccion de Finanzas

DOCUMENTACION GENERADA:

Recibo oficial de pago original Y tres copias.

O - Contribuyente

1- Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

2.- Cuenta Publica
3.- Conse_cutivo



38 PERIODICO OFICIAL 10 DE OCTUBRE DE 2015

TRANSITORIOS

PRIMERO: E! presente manual entrara en vigor a los tres dias siguientes de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente ordenamiento.

TERCERO: Todo lo no previsto en éste Manual, sera resuelto mediante acuerdo del
Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JONUTA,
TABASCO, UBICADO EN LA CALLE MIGUEL HIDALGO, NUMERO 415, COLONIA CENTRO, DE
LA CIUDAD DE JONUTA, MUNICIPIO DE JONUTA, DEL ESTADO DE TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE,

LOS REGIDORES

L
Profr. José Felipeorres Arias C. Alvaro Hernandez Avila
Primer Regidor y Presidente Municipal Segundo Regidor y Sindico de Hacienda
g
C. Pastor Solana Lépez Profr. Pablo Canché Pacheco
Tercer Regidor Cuarto Regidor
T :
//
] ‘
C. Fernando Albérto Filigrana Castro Téc. Sandy Leticia Martinez Martinez
Quinto Regidor Sexto Regidor

Hrcen, 0 e Cifai . @)

C. Arcenio Cruz Chan C. Zoila Castillo Vazquez
Séptimo Regider Octavo Regidor
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C. José Luis Pérez Chan C.D. Suelen del Socorro Cruz Reyes
Noveno Regidor Décimo Regidor

Profra. Yolanda Suarez Ortiz Prof
Décimo Primer Regidor

duliaMguirre Centeno
Decnmo Segu do Regidor

.

i B
/il Aligl' usctif)| A épz
Dr '-,‘l}-%mf " . §

142 7T DEL BTUNIANE
7y 2880

EN CUMPLIMIENTO A L UESTO POR L‘.QS ARTICULOS 29 FRACCION Il 47, 51, 52, 53,
54 Y 65 FRACCION LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE JONUTA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Profr. José Felipe Torres Arias
Primer Regidor y Presidente Municipal

El gecretarlo/Del H. Ay ntard -
/ - spoarieid 6L SANUME wig

ER S AL

e T T U ST U A I ST AT e et 8 5l L Tt Déal na {4 e
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Gobierno el Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

\

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
'DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Peridodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

. |
Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la_Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores seon
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas -
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro ¢ a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



