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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS

DEL MUNICIPIO DE TENOSIQUE, TABASCO.

LIC. ANTONIO ABELARDO ARMANDO SOLA VELA, PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TENOSIQUE,
TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION III, 47, 50, 65
FRACCION 1I, 74, 79 Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y '

r

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division
territorial  de la organizacién politica y Administrativa de! Estado, que comresponde al

Ayuntamiento Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la
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regularizacion de los servicios publicos, asi como, para la organizacién y funcionamiento

de su estructura administrativa.

SEGUNDO.- Para este fin, se requiere agilizar los tramites en la Administracién
Municival. logrando con ello. modernizar su estructura intema para el desarrollo

institucional en cumplimiento de sus atribuciones, acorde con la Ley Orgénica de los

Municipios del Estado de Tabasco y Leyes Hacendarias. Sistema que ofrece formas de
obtencion de ingresos monetarios, mecanismos para su utilizacién e instrumentos para
medir sus efectos en la actividad econémica y social del Municipio, asi como lo referente a
los ingresos, egresos y deuda publica.

TERCERQ.- Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los
articulos 115, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion 111, 47, 50, 65
fraccion II, 74, 79 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco; en Sesion Extraordinaria de Cabildo Nimero 7  de fecha 22 de febrero del
2007.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL
MUNICIPIO DE TENOSIQUE, TABASCO.

CAPITULO 1
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
_ ARTICULO 1.- La Direccién de Finanzas como Dependencia de la Administracion
Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica

de los Municipios de! Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos,

Convenios y demas disposiciones que emiten Jas Autoridades correspondientes.

ART{CULG 2.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la organizacién y

reglamentar el funcionamiento de la Direccién de Finanzas.
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AR'I'iC-ULO 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccién de Finanzas del Municipio
de Tenosique, Tabasco;
II. MUNICIPIO: Municipio de Tenosique, Tabasco;
1. DIRECCION: Direccién de Finanzas:
IV. ORGANO SUPERIOR: Organo Superior de F iscalizacion del Estado de Tabasco;
V. CONTRALORIA: Contraloria Municipal; y
V1. P.0O.A.: Programa Operativo Anual

ARTICULO 4.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de

Finanzas, contara con las siguientes Unidades Administrativas;

L. SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE EGRESOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
COORDINACION DEL RAMO 33
COORDINACION DE CATASTRO.

S <2 E =&

CAPITULO 1

DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE FINANZAS

ARTICULO 5.- Son atribuciones del Director de Finanzas:

I. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los Proyectos de Presupuestos de
Ingresos, Ley de Ingresos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas
disposiciones administrativas relacionadas con la Hacienda Publica Municipal;

II. Recaudar los impﬁestos, derechos, productos, aprovechamientos y demds ingresos
de conformidad con las Leyes Fiscales, asi como las contribuciones, participaciones
y aportaciones Federales y Estatales que por Ley o Convenio le correspondan al

Municipio;
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II. Vigilar el estricto cumplimiento del pago de los contribuyentes que se encuentran

en el padron catastral y llevar las estadisticas y el control de los ingresos;

IV. Mantener preferentemente actualizado el padréon de contribuyentes y llevar las
estadisticas y control de los ingresos;
V. Ejercer la facultad econémica-coactiva a los contribuyenies morosos conforme a las
Leyes y Reglamentos Vigentes;
VI. Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Pablica Municipal;

VII. Formular e integrar los Estados Financieros, la comprobacion y la contabilidad del
gjercicio presupuestario de ingresos y egresos;

VIIL Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular
mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos financieros y
tributarios; '

IX. Intervenir en los juicios de caracter fiscal cuando el Municipio sea parte;
X. Efectuar los pagos que autorice u ordene el Ayuntamiento ¢ el Presidente
Municipal y pagar mediante ndémina, lista 'd?_faya, bonos de actuacién,

compensacion, los sueldos y salarios de los Servidores Pablicos Municipales;

XI. Integrar y enviar, mensualmente la Cuenta Publica al Organo ~ Superior de
Fiscalizacién de Tabasco.

XII. Solventar conjuntamente con la Contralorfa Municipal las observaciones a la Cuenta
Piblica que finque el Congreso a través del Organo Superior de Fiscalizacion de
Tabasco.

XHI. Archivar y r'esQUarda.r los estados financieros y la documentacion comprobatoria de
los Recursos Federales provenientes del Ramo 20 y Ramo33, correspondientes a los
Fondos III y 1V; |

XIV. Ejercer las funciones qﬁe en materia de Administracidon Catastral se observen en los
convenios, que para tal efecto, se hayan celebrado y firmado entre el Gobierno del
Estado y el Gobierno Municipal; y

XV. Las demas que sefialen las Leyes, sus Reglamentos y otras disposiciones legales

aplicables.
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CAPITULO 11T

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS
' ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 6.- Corresponde a la Subdireccion de Finanzas, el ejercicio de las siguientes

funciones:
I. Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demads disposiciones de
caracter fiscal aplicables;
II. .Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de acuerdo a la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco y la Ley de Hacienda;

IIl. Colaboracion de carécter fiscal establecidos por el Gobierno del Estado y el
Ayuntamiento; ' .

IV. Elaborar, supervisar, actualizar el padrén  de contribuyentes;

V. Llevar a cabo ¢l Procedimiento Administrativo de Ejecucién, a fin de hacer
efectivos los créditos fiscales con cargo de los contribuyentes morosos;

VI. Supervisar ]a recandacién diaria de las contribuciones estableciendo mecanismo de
control;

VII. Vigilar la integracién de los expedientes de los recibos oficiales;
VII. Supervisar la elaboracion de las fichas de banco y el deposito diario de los ingresos;

IX. Supervisar el page de las listas de raya semanal y quincenal al personal del
Ayuntamiento;

X. Vigilar y supervisar la integracién de la Cuenta Piiblica;

XI. Supervisar el pago a proveedores, que la documentacién que estos present‘an cumpla
con los requisitos fiscales y aélmirﬁsﬁativos necesarios y que sean autorizados por
el Presidente Municipal, Director de Finanzas y Sindico de Hacienda;

XII. Vigilar y supervisar los movimientos bancarios, transferencias, participaciones,
| oficializacion de intereses y estados de cuentas bancarias;
XIII. Vigilar y conirolar el buen funcionamiento de la contabilidad y de caja;
XIV. Vigilar que la documentacion referente a la Cuenta Publica cumpla con la

normatividad que exige el Organo Superior
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XV. Supervisar que los Estados Financieros y documentos comprobatorios de los
Recursos Federales provenientes del Ramo 20 y Ramo 33, Fondos III y IV que
estén debidamente resguardados;

XVI. Vigilar y supervisar la elaboracién de las solventaciones que se deriven de las
observaciones de la Cuenta Piblica por parte del Organo Superior de Fiscalizacién.

XVII. Programar y supervisar el mantenimiento del equipo de cémputo en forma
- periddica;
XVIIL. Coordinar y vigilar el correcto funcionamiento de cada uno de los departamentos y
areas auxiliares;
XIX. Mantener el stock de los diferentes formatos y papeleria en general que se utiliza en
la Direccion;

XX. Vigilar la actualizacién de los expedientes de proveedores conforme a los

lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién de Tabasco.; y

XXi. Las demis que el Director de Finanzas le confiera.

ARTICULO 7.- Corresponde al Departamento de Ingresos, el ejercicio de las siguientes

funciones:

I. Llevar a cabo reportes y registros diarios de los ingresos con su documentacién
~ correspondiente;
II. Elaborar recibos para €l cobro de las contribuciones;
IIl. Recepcionar los registros de ingreso que generan las diversas Direcciones;
IV, Hacer los depositos diarios de los ingresos en la Institucién Bancaria;
o V. Coordinarse con el Area de Catastro respecto al impuesto predial;
VI. Coordinar el cobro del impuesto predial en las diferentes comunidades;
VII. Elaborar informes diarios, semanales, mensuales y anuales de la recaudacién de las
contribuciones municipales; -
VIII. Verificar que el cobro de las contribuciones coincidan con los cortes de caja, cintas
| de auditoria, fichas de depdsitos y demas comprobantes;
IX. Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucion a fin de hacer efectivo
los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes;
X. Calcular los honorarios por gastos de ejecucion para cada uno de los notificadores-

ejecutores y elaborar los recibos correspondientes para el cobro de los mismos;
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VI.

VIL

VIIL
IX.
X

X1
XII.

XI.

XIL

L
I

IL.

Recibir toda clases de avisos de altas y bajas en ¢l padrén de contribuyentes; y de
las inconformidades de los mismos en el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion;

Las demds que sus superiores le sefialen;

ARTICULO 8.- Para el mejor manejo de sus funciones, el Departamento de Ingresos,

contara y se auxiliara con las siguientes;

Area de Caja
Area de Impuesto Predial

\ARTiCULO 9.- Corresponde al Departamento de Egresos, el ejercicio de las siguientes

funciones:

Elaborar los cheques a los proveedores, asi como 1a entrega a los mismos;
Recepcionar y revisar las érdenes de pago de los programas del POA, Inversion y
Recursos Propios; |

Pagar a los Delegados Municipales;

Capturar polizas de cheques de todos los programas;

Llevar el registro y control de 1os saldos Bancarios diarios;

Administrar, registrar, controlar y supervisar, ¢l adecuado manejo de las cuentas de
chegues;

Coordinar y vigilar las salidas de efectivo que se realicen por concepto de pago a
proveedores, pago de ndminas, recursos matenales, etc. ; |
Controlar el ejercicio presupuestal en lo que se refiere al pago de documentos;
Efectuar mensualmente las conciliaciones Bancarias; o

Llevar las 6rdenes de transferencias a 1os bancos para programas del POA,” Ramo
20y Ramo 33, Fondo Il y Fondo IV; |
Realizar los depositos de reintegro y otros conceptos; y

Las dem4s que sus superiores le encomienden.

ARTICULO 10.- Para el mejor desempefio de sus funciones, el Departamento de Egresos,

contard y se auxiliard.con las siguientes:
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1. Areade Cheques; y
II. Areade Bancos

ARTICULO 11.- Corresponde al Departamento de Contabilidad, el ejercicio de las

siguientes funciones:

I. Vigilar, controlar y examinar las actividades contables de los ingresos y egresos;
11 Caphﬁ‘ar y registrar las polizas de ingresos, egresos y diarios de los movinfientos
contables que se realizan dianamente;

III. Conciliar con el Area de Programacién los movimientos y saldos de las partidas
presupuéstales del POA, Recursos Propios Ramo 20 y Ramo 33 Fondo IlI, Fondo
IV; | |

IV. Conciliar mensualmente con el Arczi de Bienes Patrimoniales las adquisiciones que
se realicen en ¢l Ayuntamiento;

V. Elaborar y emitir las Cuentas Piblicas;

VI. Verificar y cuidar que la documentacion de la Cuenta Piblica que se envie al
Organo Superior de Fiscalizacién de Tabasco, esté debidamente soportado como lo
marca la normatividad;

VII. Integrar la documentacién de Ia Cuenta Piblica y entrega mensual al Organo
Superior de Fiscalizacién de Tabasco;

.VIIL. Solventar las observaciones que finque el Organo Superiorr de Fiscalizaciéon a la
Cuenta Publica, en forma documental y financiera, en coordinacién con las
Direcciones Mimicipales y la Contraloria Municipal;

IX. Apoyar a la Contraloria Muﬂicipal en los requerimientos del Organo Superior de
Fiscalizacion de Tabasco, en lo que respecta a proyectos de obras, auditorias o
verificaciones de bienes patrimoniales;

X. Apoyar tanto en el ensobretado y pago quincenal de la némina como en el pago de
becas; y

XI. Las demas que le confieran sus superiores.

ARTICULO 12.- Para el mejor desempeifio de sus funciones, el Departamento de
Contabilidad, contard y se auxiliard con las siguientes:
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IV.

V.

Area de Recepcion

Area de Programacién

Area de Cuenta Publica

Area de Bienes Patrimoniales

Area de Archivo

ARTICULO 13.- Corresponde a la Coordinacién del Ramo 33, el ejercicio de las

siguientes funciones:

L.

. Iftegrar 1a documentacion de 105 Egresos del Ramo 207 .

VL

XI.

Integrar la Cuenta Pudblica del Ramo 33, correspondiente a los Fondos III, TV y
refrendos, con sus respectivos expedientes financieros y presupuestales, expedientes
de polizas de egresos, ingresos diario;

Coordinar el pago de becas del Ramo 33, Fondo III;

Apoyar en el pago de los diferentes programas de estos recursos en colaboracién
con las Areas Ejecutoras; _

Llevar el control financiero de los Proyectos de Obra P.L'lblica; de los Recursos
Propios, (POA), Ramo 33, Fondos IIl y Fondo IV, de concursos, contratos,
ﬁan_zas, convenios, actas de entrega-recepcion y otros;

Revisién documental y financiera de los Proyectos de Obra Piiblica, de los Recursos
Propios, de! POA y Ramo 3_3, Fondo III y IV, de concursos, contratos, fianzas,

convenios, actas de entrega-recepcion y otros;

. Revisién documental de los concursos simplificado menor y simplificado mayor de

compras en sus diferentes modalidades;

. Apoyar el Area de Recepcién de drdenes de pago para su revisién y control;

Apoyar a los Auditores del Organo Superior de Fiscalizacién de Tabasco, en la
recepcion de la Cuenta Pablica del Ramo 33;

Colaborar con las solventaciones de las observaciones que se presenta en la
recepcion de la Cuenta Pablica del Ramo 33; y

Las demas que sus superiores le encomienden;

ARTICULO 14.- Corresponde a la Coordinactén de Catastro, el ejercicio de
las siguientes funciones:
L
IL

Deslindar y demarcar el territorio;

Revisar v autorizar las solicitudes de modificaciones del Padrén Catastral;
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III. Establecer en Coordinacién con otras Dependencias y Organizaciones, Programas
de Trabajo y colaboracién para elevar la calidad de la Actividad Catastral;
IV. Coordinar el manejo y resguardo de la documentacion oficial referente al catastro;

V. Proporcionar la informacion en forma sistemaética a la Direccion de Catastro de la

Secretana de adminisiracion vy Finanzas del Fstado;

V1. Participar en la revisién de las operaciones del catastro;
VII. Atender los recursos de inconformidad derivado de errores u omisiones en la

operacion del catastro; _
VIII. Coordinar el disefio, desarrollo, mantenimiento y operacion del Sistema Municipal
de informacién catastral;
IX. Programar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la atencion al
publico usuario de los servicios catastrales;
X. Atender al piblico proporcionando toda la informacion necesaria en lo referente a la
funcion catastral;
X1. Colaborar :en la coordinacién de aclaraciones y recuperaciones de invasiones
de predios;
XII. Promover y planear la capacitacién para el personal de la Subdireccion en los
distintos niveles y funciones de la Coordinacion;
XIII. Supervisar la gjecucidn de programas de mantenimiento preventivo y correctivo al
" mobiliario y equipo:
XIV. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones péra el buen funcionamiento de la
Subdireccién de la Coordinacion; y .
XV. Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza del cargo y/o que le
sean encomendadﬁs por sus éupen’ores.
ARTICULO 1-5.- Para el mejor desempeifio de sus funciones la Coordinacion de Catastro,
contard y se auxiliara con los siguientes:
I. Departamento de Administracion y Tramites
II. Departamento de Registro y Valuacién
L Departamento de Cartografia :
-CAPITULO IV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA

, 'DIRECCION DE FINANZAS
ARTICULO 16.- El Director de Finanzas sera suplido en sus ausencias por el Subdirector

de Finanzas y a falta de éste, el Director decidira a quien nombrar.
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En los Asuntos de cardcter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y

asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 17.- El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, gozara de los derechos y

obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado;,

ARTICULO 18.- Las faltas administrativas se sancionaran en 1os términos previstos en

laLey de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado.

TRANSITORIOS
PRIMERO? Fl preseiite Reglamento, entrara en vigor al did siguiente de su publicacidnien
\el Periddico Oficial del Estado.
SEGUNDO: Cuando este Reglamento dé una denominacién nueva o distinta a alguna
area administrativa establecida con anferioridad, se solventard conforme a los
lineamientos seftalados.
TERCERO: Los Recursos Financieros y Materiales que estuvieren asignados a las Areas
Administrativas que desaparecen o modifican su competencia en virtud, de lo dispuesto en
el presente Reglamento, serin reasignados a las Areas que asuman las funciones
correspondientes.
EXPEDIDO EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO EN EL PALACIO
MUNICIPAL DE TENOSIQUE DE PINO SUAREZ, TABASCO, A LOS

VEINTIDOS BIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL SIETE.

REGI S

o LIC. ANTONIO ABE A\A‘xﬁimo SOLA VFLA y:
N/ PRI REGIDOR
o \“ )’ }\J

~ LIc.Jose WELA SUAREZ C. ROBERYQHAVEZ BUENO
: G

SEGUND IDOR ’ ER REGIDOR

. / .
. -MORGADORIG— -EJOSE EVANGEEINO- HERNAND EZ—RAMIRE: ——

CUARTO REGIDOR QUINTO REGIDOR
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C. MARINA V'ILLAN'UEVAA{[LLASENOR C. H.l]_,léA TEPATE LOPEZ
SEXTO REGIDOR SEPTIMO REGIDOR

C. JOSE ADO D DE LA CRUZ C. JOSE ALBEHTG'MAGANA CONTRERAS
VO REGIDOR ’
C. MARC[AL EK MA TINEZ C. MARIA CRUY RGALLI PEREZ
DECIMO REGI ONCEAVO REGIDOR

) f/

C.NUMA P IL1IO ROSADO MENDOZA
DOC YO REGFIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 Y 65
FRACCION II DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN EL. MUNICIPIO DE TENOSIQUE,

TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL, A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL

ANO DOS MIL SIETE.

LIC. ANTONIO ABREL 0 SOLA VEUA C. LUCIO SERGIO SURAREZ CHAVARRIA
CIPAL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en |la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Adminislracidn y Finanzas, bajo la Cocrdinacion de la Direccion Generat de
Asuntos Juridices de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n, Ciudag Industrial o al

Tapasco teléfono 3-10-33-00 Ext, 7561 de Villahermosa, Tabasco.





