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12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

M.V.Z. MIGUEL ANGEL JIMENEZ LANDERO, PRESIDENTE DEL.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER

Que el Ayuntamiento se ha servido dirigirme lo siguiente:

EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EMILIANO -ZAPATA,
TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS
POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES | y Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 64 FRACCIONES [, It Y Vil; 65 FRACCIONES 1 Y |
SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 2, 19, 27, 28, 29

FRACCION Hl, 65 FRACCIONES |, It Y Il Y 69 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 115

fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos -

Mexicanos, el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco tiene
facultad para aprobar disposiciones administrativas de observancia
general dentro de su jurisdiccion.

SEGUNDO.- La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco refrenda la personalidad juridica del municipio y respeta
1a facultad reglamentaria del mismo.

TERCERO.- Que el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, no
cuenta con un instrumento administrativo que permita llevar acabo
de manera agil y transparente el proceso de entrega-recepcion.

CUARTO. Que la reforma al Articulo 27 de la Ley Orgéanica de los
Municipios de! Estado de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial
del Estado el dia 29 de diciembre de 2009, Suplemento 7128 B,
establece que corresponde a la Contraloria Municipal elaborar en
coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado el
Manual de Procedimientos para el Proceso de entrega-recepcion,
mediante el cual se pemita efectuar la -entrega-recepcion del
Ayuntamiento de una manera agil y transparente.

QUINTO. Que la Contraloria Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco
y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, llevaron a cabo
reuniones de trabajos y unificaron criterios y como resultado surge el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

CONTENIDO
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1. PRESENTACION

En el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco el acto administrativo

" de entrega-recepcion era un problema constante. No habia un

instrumento administrativo que guiara a los servidores publicos a
llevar a cabo la transicion con todo orden, armonia y transparencia
posible, a fin de garantizar la continuidad en la prestacion de
servicios municipales a la ciudadania y el desarrollo de los planes y
programas de gobierno.

El presente manual, producto de trabajos y unificacién de criterios
realizados entre la Contraloria Municipal de Emiliano Zapata,
Tabasco y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
constituye una herramienta indispensable que agilizara la entrega-
recepcion y fortaiecera la transparencia y la rendicion de cuentas de
los recursos publicos. -

incluye dos procesos de entrega-recepcion: La intermedia y la Final.
En ambos casos sg establecieron las politicas que habran de
observarse antes y durante su realizacion. Contiene los formatos e
instructivos de llenado, se describe el desarrollo del proceso de
entrega-recepcion, con lo cual, tanto el servidor plbiico entrante
como el saliente, desde antes del inicio cuentan una guia a seguir.

2. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento administrativo que permita llevar a cabo
la entrega-recepcion intermedia y final del Ayuntamiento del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, de manera agil y
transparente de tal forma que se garantice la continuidad en la
prestacién de los servicios municipales y el desarrollo de los planes
y programas de gobierno.

2 MARCO LEGAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
Articulo 64 y 65.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Articulo 27, 28 y 81.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del
Estado de Tabasco, Articulo 47 fraccion tV.

+ lLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de Tabasco, Articulo 10.

* Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, Articulos 9 y
19.
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" 4. PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
INTERMEDIA

La entrega-recepcion intermedia se lieva a cabo cuando por causas
distintas al cambio de administracion, se separe un servidor pablico
de su empleo, cargo o comision.

PROPOSITO

Mejorar el proceso de entrega-recepcion intermedia mediante el
establecimiento de un procedimiento que permita llevar a cabo de
manera agil y transparente la transicion.

ALCANCE

La entrega-recepcion intermedia aplica a todo servidor piblico que
por causas distintas al cambioc de administracion se separe de su
empleo, cargo o comision cuando tenga a su cargo documentos,
personas, fondos ¢ valores propiedad del municipio, sea titular de
alguna de las Dependencias administrativas a que se refiere el
Articulo 73 de la Ley Organica de los Municipios dei Estado de
Tabasco o de las creadas por el Presidente Municipal con
autorizacion del Ayuntamiento.

Es materia de entrega-recepcion intermedia todos los asuntos y
recursos que le hayan asignado al servidor publico saliente para el
ejercicio de sus atribuciones y en su casgo, la informacion descrita en
el Articulo 28 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

RESPONSABILIDADES

En la entrega-recepcion intermedia el servidor publico saliente sera
responsable de:

1. Mantener actualizado sus registros, controles inventarios y
demas documentacion relativa a sus despacho

2. Preparar e integrar la informacion que permita la entrega agit y
transparente,

3. Elaborar en original y tres copias el acta de entrega-recepcién,

4. Solicitar la intervencion del Contralor, Director de
Administracion y Sindico, de conformidad con o dispuesto por
la fraccion XX del articulo 81 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

Por su parte el servidor pablico entrante sera responsable de:

1. Revisar y confrontar ia informacion y recursos recibidos.

2. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipa! cualquier
irregularidad que advierta, dentro de un término de sesenta
dias habiles contados a partir de la fecha del acto de entrega-
recepcion.

3. Conservar el original del acta de entrega-recepcion y dos
copias las cuales entregard una a la Contraloria Municipal y la
otra enviara Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco.

INSUMOS

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucion,
suspension, renuncia, inhabilitacion o licencia por tiempo indefinido
se requiere:

1. Formato de Acta de entrega recepcion.

2. Oficio dirigido al contralor, Director de Administracion y Sindico
para asistir al acto de entrega recepcion intermedia.

3. Dos testigos.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, reclusion por
comision del algun delito sustentada en auto de formal prision y que
no permita la libertad bajo fianza que imposibilite al servidor publico
a llevar a cabo la entrega recepcion se requiere: ’

1. Oficio del Superior Jerarquico notificando "al contralor tal
hecho. .
2. Acta circunstanciada que levantara el contralor

LINEAMIENTOS

1. El proceso de entrega-recepcion lntermedla es un acto
administrativo, de interés pablico, de cumphmaento obligatorio y
formal, que se lleva.a cabo entre el servidor piblico entrante y el
saliente, mediante la elaboracion del acta administrativa
correspondiente.

2. Previo al acto de entrega-recepcion intermedia el servidor
publico saliente debera preparar y actualizar sus registros, controles,
inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

3. Se realizara en las instalaciones de la dependencia que se
entrega, a no ser que por la naturaleza de las circunstancias se
estime necesario realizarlas en otro lugar, de ser asi se dejara
constancia en el acta que se levante. '

4. Se efectuara en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad
de un receso se continuara en las primeras horas habiles siguientes.

6. En caso de urgencia el superior jerarquico podra habilitar dias
y horas inhabiles para hacer la entrega-recepcion correspondiente.

6. El servidor publico entrante, el saliente y los testigos deberan
presentar identificacion oficial en el curso del proceso de entrega-
recepcion.

7. El servidor pulblico saliente no quedard relevado de las
obligaciones establecidas en la Ley Organica de fos Municipios del
Estado, ni de las responsabilidades civiles, penales, administrativas
o de cualquier otra indole en que pudiese haber incurrido con motivo
del desemperio de su empleo.

8.  Si el servidor publico saliente no se presenta a realizar el acto
de entrega-recepcion, el entrante debera informar lo conducente al
Presidente Municipal para que lo notifique a la Contraloria Municipal
y esta levante el acta circunstanciada a fin de dejar constancia del
estado en que se encuentran los asuntos y recursos,

9.  Sien un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir de
la fecha en que presente la renuncia o -de aquel al que no se
presente a laborar el servidor piblico saliente, la contraloria
procedera a realizar la entrega a la persona que sea nombrada
como encargada o titular definitivo.

10. Los servidores publicos entrante y saliente relacionaran por
escrito y a detalle en el acta administrativa las situaciones que
acontezcan durante su desarrollo.

11. Los que intervienen en el acto de entrega-recepcion intermedia
deberan firmar el acta, haciéndose constar en su caso, el hecho de

fa negativa para hacerlo.

12. El servidor publico entrante confrontara los documentos y
recursos recibos con la informacion entregada por el saliente y en
caso de irregularidades las hara del conocimiento de la contraloria,
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dentro de un término de sesenta dias, contados a partir de la fecha
del acto de entrega recepcion a fin de que dicha dependencia
requiera al servidor piblico saliente y procesa a su aclaracién

13. La no inconformidad dentro del plazo indicado en el punto 11,
hace presumir, saivo prueba en contrario, que no existe irregularidad
en los recursos e informacién entregada.

14. Si el servidor publico entrante o saliente no cumpien con lo
dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco la contraloria municipal iniciara
en su contra el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
que proceda y en su caso impondra la sancién que corresponda.

DESARROLLO

Paso

' Responsable

Actividad

servidor piblico saliente

Prepara y actualiza  sus
registros, controles, inventarios
y demas documentacién relativa
a su despacho

servidor pablico saliente

Requiere la intervencion de la
contraloria, el director de
administracién, del Sindico y
dos testigos.

Servidor publico entrante
y saliente

Se rednen en las instalaciones
de la dependencia que se
entrega con la presencia de las
personas a que se refiere el
paso 2. :

Servidor publico entrante
y saliente

Inician el acta administrativa de
entrega recepcion intermedia.

Servidor puablico entrante

Confronta los documentos vy
recurscs fecibidos con la
informacion entregada por el
saliente.

Servidor publico entrante
y saliente

relacionan por escrito y a detalle
en el acta administrativa las
situaciones que acontezcan
durante su desarrolio

Servidor publico entrante
y saliente

| administrativa  de

acta
entrega-
recepcion intermedia, la leen,
corrigen, en su caso y firman al
margen de cada hoja y al calce
de la dltima.

Concluyen el

Servidor publico entrante
y saliente

Formulan el acta en original y 3
copias

Servidor piblico saliente

Se queda con una copia

10

Servidor publico entrante

[ T —

Se queda con ef original y

entrega una copia al contralor
municipal y remite al Organo

Superior de Fiscalizacion del
estado la copia restante.

i

Servidor publico enfrante

confrontara de nueva cuenta los |
documentos y TECUrsos
recibidos con la informacion
entregada por el saliente y en
caso de irregularidades las hara
del conocimiento de la
contraloria, dentro de un témino
de sesenta dias, contados a
partir de la fecha del acto de
entrega recepcion

Contraloria Municipal

En caso de irregularidades la
contraloria elaborara acta

- Mejorar el

circunstanciada y requerirda al

Paso Responsable

1. —

Actividad ) I

servidor publico saliente para k
que proceda a su aclaracion,

1.

) o ) Aclara  ylo  coriige  las'
Servidor ptbiico saliente irregularidades ’
Fin del proceso l

— 1

DIAGRAMACION

Abreviaturas:
S.P.S. Servidor Piiblico Saliente
S.P.E. Servidor Publico Entrante

Se concluye el
acta de entrega-
recepcion

EZ-FER-01

03

Se relaciona en el Fin

acta las
situaciones que
acontezcan

S.P.E. Confronta

fos documentos y

recursos recibidos
conla

‘ Inicio )

S.P.S prepara y actualiza
sus registros, controles,
inventarios y demads
documentacién

S.PS. requiere la
intervencidn del contralor,
Dir. Administraci6n,
Sindico y dos testigos

Se presenta
elsPsS a
la entrega

informacion
Seretne el S.P.5, S.P.E.
Se inicia el contrator, Dir. Admén.

proceso de <— 1 Sindicoy 2 testigos en la

entregs recepcion dependencia que se

entrega
ad
‘Z-FER-OI

S.P.E. Informa af
Presidente Municipal

La contralorla
realizala entrega
alS.P.E.

ﬁ

Contraloria

levanta acta a fin p
de dejar

canstancia

Municipal
notifica a la contraloria

4.2 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION FINAL

' La entrega-recepcion final se realiza al témino e inicio de

periodo constitucional o legal y en su caso, con motivo de la
suspension o desaparicion de los Ayuntamientos.

PROPOSITO

proceso de entrega-recepcion final

establecimiento de un procedimiento dnico y sistematico que
permita llevar acabo de manera agil y transparente Ia transicion.

un

mediante el
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ALCANCE

La entrega recepcion final aplica al Ayuntamiento y se apoya para
tal fin con el Presidente Municipal el Sindico y et Contralor.

Asim

Programacion,

ismo con el Secretario del Ayuntamiento y los directores de
Administracion, Finanzas, Obras Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales, sin pefjuicio de las actividades

que |

es encomienden a los otros titulares de las dependencias.

Es materia de entrega-recepcion Final todos los asuntos y recursos

que |

e hayan asignado al Ayuntamiento saliente para el ejercicio de

sus atribuciones.

. RESPONSABILIDADES

En fa entrega-recepcion Final los responsables de la administracién
saliente tendran las siguientes obligaciones:

DEL PRESIDENTE.
Nombrar a los representantes para integrar la comision de
en'ace.

DEL SiNDICO.

Supervisar que el Director de Finanzas cumpla con las

obligaciones que le establecen este manual y demas
refacionados con la hacienda

DEL CONTRALOR.

Implementar el programa de trabajo por drea de

responsabilidades que tendra como propésito la realizacion de
las actividades relativas a la preparacion actualizacion e
integracion de la informacion.

DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

» Mantener actualizado sus registros, controles inventarios y
demas documentacién relativa a su despacho.

» Preparar e integrar la informacion que permita la entrega
agil y transparente. ‘

* Elaborar en original y tres copias el acta de entrega-
recepcion. .

* Solicitar la intervencién del Contralor, Director de
Administracion y Sindico, de conformidad con lo dispuesto
por la fraccién XX del articulo 81 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

+ Compilar el marco juridico administrativo

« Actualizar los acuerdos y convenios interinstitucionales

+ Integrar el expediente protocoiario

DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION.

* Mantener actualizada la planeacion estratégica, que
comprende los planes programas y acciones especificando
{a fuente de los recursos con tos que se financia cada uno.

» Especificar y asegurar la disponibilidad de recursos para el
pago de aguinaldo completo, prima vacacional y demas
prestaciones de los trabajadores de la administracion
municipal.

‘DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

+ Mantener actualizados los recursos humanos, sefalandose
la plantila de personal autorizada por condicién laboral,
base, confianza, supernumerario y otros, detallando o que
se encuentra bajo la clasificacion de activos, licencia,
comisionado, eventual, honorarios asimilables a salario, asi
como los que se encuentren en lista de raya, suplencias,
con permiso, incapacidad o comision, estableciendo la
comisién y la unidad de adscripcion.

« lncluir tanto en las néminas como en las plantillas el detalle
de las percepciones y deducciones mensuales.

* Vigilar que los contratos del personal eventual, de los
prestadores de servicios por honorarios no excedan su
vigencia mas alla del dltimo dia de la entrega-recepcion.

« Verificar que los drganos administrativos efectden los
tramites pertinentes a fin de que el personal comisionado
se reintegre, antes del cierre del ejercicio, a su area original
de adscripcion,

e Mantener actualizado y presentar los sistemas de
informacion:

o Software adquirido,
o Software desarrollado,
o Respaldos de informacion en medio magnético,

o Actualizar el padron de bienes inmuebles,

« |nventarios de aimacén,

« Archivos documentales,

« Actualizar las adquisiciones de bienes y/o servicios en
tramite y los contratos vigentes. '

DEL DIRECTOR DE FINANZAS.
« Mantener actualizado y presentar los recursos financieros y
presupuestales:
o Estados financieros y presupuestales,
Resumen de arqueos y corte de caja,
Cuentas de cheques y depositos en inversion, )
Cheques o transferencias pendientes de entregar o
realizar,
Deudores diversos,
Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar,
Deuda directa e indirecta,
Formas valoradas asi como valores y bienes en
custodia,
o Rentas y productos de todos los bienes municipales,
o Elaborar los informes especiales con la documentacion
soporte correspondiente especificando su status, respecto

de los pasivos de.las anteriores administraciones que no
hubieren sido finiquitados, como deudas directas e
indirectas, laudos, convenios acreedores diversos y otros.
« - Elaborar los expedientes fiscales que contendran:
o Padron de contribuyentes,
o Inventario de formas valoradas,
o Inventario de recibos de ingresos,
o Relacion de rezago,
o Legislacion fiscal,

c CcoOo

00O

DEL DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

« Inventario de obras concluidas y en proceso,

» Anticipos y saldos pendientes te amortizar,

¢ Cartera de estudios y proyectos,

Por su parte los servidores publicos entrantes seran responsable de:

4. Revisar y confrontar la informacién y recursos recibidos.
5. Hacer del conocimiento del Contraloria Municipal cualquier
~ irregularidad que advierta, dentro de un término de sesénta
dias habiles contados a partir de la fecha del acto de entrega-
recepcion.

6. Conservar el original del acta de entrega-recepciéon y dos

copias las cuales entregara una a la Contraloria Municipal y la
otra enviara Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco. ;
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INSUMOS

Para llevar a cabo la entrega-recepcion final se requiere:
-

o Programa de trabajo por area de responsabilidades.
o Actualizacion de la informacion

o Designacién de la comision de enlace

o Acta de entrega-recepcion final

LINEAMIENTOS

1.

El proceso de entrega-recepcion final es un acto administrativo,
de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que se
lleva a cabo al témino e inicio de un periodo constitucional o
legal y en su caso, con motivo de la suspensién o desaparicion
de los Ayuntamientos. '

. Previo al acto de entrega-recepcion intermedia el Ayuntamiento

saliente debera preparar y actualizar sus registros, controles,
inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

. El Ayuntamiento saiiente debera soficitar, a mas tardar el dia 15

de diciembre del afio inmediato anterior del inicio de una nueva
administracién, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco el nombre del servidor pblico que fungira como testigo
de asistencia en la entrega-recepcion.

. Se realizard en las instalaciones del Ayuntamiento, a no ser que

por la naturaleza de las circunstancias se estime necesario
realizarlas en otro lugar, de ser asi se dejara constancia en el
acta que se levante.

. Se efectuara en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad de .

un receso se continuara en las primeras horas habiles siguientes.

. En caso de urgencia el superior jerarquico podra habilitar dias y

horas inhabiles para hacer la entrega-recepcion correspondiente.

. El Ayuntamiento entrante, el saliente y los testigos deberan

presentar identificacién oficial en el curso del proceso de entrega-
recepcion. ’

. Ei Ayuntamiento y los servidores publicos salientes no quedaran
relevado de las obligaciones establecidas en la Ley Organica de

los Municipios del Estado, ni de las responsabilidades civiles,
penales, administrativas o de cualquier otra indole en que
pudiese haber incurrido con motivo del desempefioc de su empleo.

. El Ayuntamiento entrante y saliente relacionaran por escrito y a

detalle en el acta administrativa las situaciones que acontezcan
durante su desarrollo.

10. Los que intervienen en el acto de entrega-recepcion Final

11.

12. El Ayuntamiento entrante confrontara

deberan firmar el acta, haciéndose constar en su caso, el hecho
de la negativa para hacerlo.

El acta de entrega-recepcion se elaborara en cuatro tantos y
se entregaran a las siguientes personas:

» Presidente Municipal Entrante,

« Presidente Municipal Saliente,
"« Contralor entrante,

+ Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

los documentos y
recursos recibos con fa informacién entregada por el saliente y en
caso de imegularidades las hard del conocimiento de la
contraloria, dentro de un término de sesenta dias, contados a
partir de la fecha del acto de entrega recepcion a fin de que dicha

dependencia requiera al servidor publico saliente responsable y

proceda a su aclaracion

13.  La no inconformidad denfro del plazo indicado en el punto 10,
hace presumir, salvo prueba en contrario, que no existe
irregularidad en los recursos e informacién entregada. '

14. Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo
dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco la contraloria municipal iniciara
en su contra el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
que proceda y en su caso impondra la sancion que corresponda.

DESARROLLO

Paso Responsable

Actividad

1 | Ayuntamiento saliente

Prepara por conducto de la
contraloria el programa de
trabajo por area de
responsabilidades.

2 Ayuntamiento saliente

Prepara y actualiza sus
registros, controles, inventarios
y demas documentacion relativa
a su despacho segun los
tiempos  indicados en el
programa de trabajo. |

3 Ayuntamiento entrante

El Presidente Municipal Electo
informa que han sido
reconocidos legalmente por la
autoridad electoral competente y
nombra hasta 5 personas que
integraran la comision de enlace

4 Ayuntamiento saliente

Designa hasta 5 servidores
publicos que integraran la
comisidn de enlace.

5 Ayuntamiento saliente

Informa al servidor publico
saliente los nombres de las
personas que integraran |a
comision de enlace y te envia el
manual de entrega-recepcion
para que conozca las fechas
sefaladas para realizar la
revision de asuntos y recursos
que habran de recibir.

6 Ayuntamiento entrante

Revisa de manera previa los
documentos y recursos que
habra de recibir.

Ayuntamiento entrante y
saliente

Elaboran el acta de entrega-
recepcion final en cuatro tantes
segun formato autorizado en
este manual con la asistencia de
un representante del Organo
Superior de Fiscalizacion del |

Estado _ |

Ayuntamiento entrante y

Al entrar en funciones el |
Ayuntamiento electo se
formaliza e! acta de entrega-
recepcion final. Se firma el acta
por el Presidente Municipal y

8 saliente Contralor entrante y saliente
ante la presencia de un
representante del organo
Superior de Fiscalizacion del
Estado, en su caso. -~
Entrega un tanto del acta de
entrega-recepcion final al
Presidente Municipal Saliente,

9 Ayuntamiento entrante otro se entrega al Presidente

Municipal electo para el archivo
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Paso Responsable Actividad PROGRAMA DE TRABAJO
del  Ayuntamiento, a & Para llevar a cabo la entrega-recepcion final de manera agil y
Contraloria y al Organo Superior transparente las dependencias administrativas que comespondan
de Fiscalizacion del Estado. prepararan, actualizaran e integraran la informacion respectwa
i confrontara de nueva cuenta los sujetandose al siguiente programa de trabajo:
documentos y recursos
recibidos con la informacion
entregada por el saliente y en PROGRAMA DE TRABAJO
i 3 5 /dis - Eoe
. caso de irregularidades las hara Actiidsdes | Dependeacia e e SRR TN
10 Ayuntamiento entrante del  conocimiento  de la - AR EDERRABEBEBEABENIE
- iy
contraloria, dentro de un término Scurcin 4
de sesenta dias, contados a documenul 3
partir de la fecha del acto de e ] Toss
A enzietiales e § Adminismacion
) entrega recepcion invenasio
En caso de irregularidades la o Tossss
contraloria  elaborara acta s | AdmiisTacian
11 Contraloria Municipal | circunstanciada y requerira al Mo Jundico | Secrenai I Dir
servidor publico saliente para T
que proceda a su aclaracion. somalitcion & | poreng
. Aclara, corrige, solventa las gbews piblicss
H MNH li | v ' Efaboracidn  y
12 Servidor publico saliente irregularidades caioscan —
financieros  y (nanzas
i & ion del
13 Fin de! proceso bacion sel |
de catrega | Contraloria
T recepeion Finsl
Formacion de la .
somstnde | G
DIAGRAMACION - ——n . il
Inicio serkn materia de ceriara
. cotrege .
Abreviaturas: T i
. : cervion funst | Contalar £
A.S. Ayuntamiento satiente Sindico ;
A.E. Ayuntamiento entrante
5. FORMATOS

‘ Fin '

£Z-FER-Q1

N

AS. prepara Programa de
trabajo por areas de
responsabilidades

Para realizar a entrega-recepcion intermedia y final se requieren ios
formatos que a continuacién se enfistan. En el acta intermedia se
incluiran dnicamente los formatos que apliquen en la dependencia
que se entregue. En el acta final se incluirdn todos los formatos y en
caso de que la informacién a que se refiere el formato no aplique se *
pondra la leyenda respectiva y no tendrd la obligacion de agregario

Se concluye el
acta de entrega-
recepcion

T

Se relaciona en el
acta las
situaciones que
acontezcan

N

Se confronta los
documentos y
recursos recibido:
con la informacian
entregada

COMo anexo.
A S prepara y actualiza . *
(eglstros.controles'e Clave Descripcién
inventarios y demas .
documentacion EZ-FER-01 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA
i EZ-FER-02 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL
EZ-FER-03 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
EZ-FER-04 RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
EZ-FER-04.1 Presupuesto Autorizado
] . EZ-FER-04.2 Presupuesto ejercido acumutado
r’:ﬂ:":c"i; ‘::‘:::l:;i':‘; EZ-FER-04.3 | Estado analitico de ingresos
aombra integrantes de ta EZ-FER-04.4 | Estado analitico por dlasificacién econémica y objeto del gasto
comisién de enlace EZ-FER-04.5 Estado de situacién financiera
EZFER-04.6 Estado de actividades
EZ-FER-04.7 Estado de variacion en la Hacienda Publica
£EZ-FER-04.8 | Estado de flujos de efectivo
, EZ-FER-04.9 Estado anatlitico de! activo

£Z-FER-04.10 | Notas a los estados financieros

AS. Desigfﬁ integrantes EZ-FER-04.11 | Arqueo de cajaffondo revolvente

o laz e oo d; Z."'if Y EZ-FER-04.12 | Relacion de cuentas de cheques

eg:f;'::::r ot EZ-FER-04.13 | Relacién de chequera en uso ylo canceladas
EZ-FER-04.14 | Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios
EZ-FER-04.15 | inversion de valores a plazo fijo.
TEZFER-04.16 | Conciliaciones bancanias
R EZ-FER-04 .17 Reiaciqn de oficios de cancelacién de firnas en cuentas
bancarias y cuentas por liquidar certificadas.
Se inicia el Revision y conocimienta EZ-FER-04.18 | Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar.
emrp;:acf:ze‘liién do:\;emve'?ﬁ::::t::;i o5 EZ-FER-04.19 ielaslac?_rc}a ‘;d:e sueldos de empleados pendiente de pago |
: B ) 5 . n caja
final Gue se habrd de entrega EZ-FER-04.20 R«aT!;aon de docu-rfentos por cobrar
h—{ EZ-FER-04.21 | Relacidon de  documentos y cuentas por cobra_rJ
A (financiamientos)
R EZ-FER-04.22 | Relacion de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscale: !

\_/
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(y no fiscales) federales y estatales

! ) .
TEZ-FER-04 .23 | Relacion de depositos en garantia N c) Nombre de quien entrega
EZ-FER-04.24 | Valores en custodia (valores o bienes) - d) Nombre de quien recibe.

EZ-FER-04.25 | Integracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de

retenciones de {.S.R.

TEZ-FER-04.26 | Integracién de pagos pendientes al SAT por concepto de Formato: EZ-FER-01
retenciones del 10% sobre honorarios (Acta de entrega-recepcion Intermedia)

EZ-FER-04.27 | Integracion de pagos pendientes al SAT por concepto de .

retenciones del 10% sobre arrendamiento de inmuebles

EZ-FER-04.28 | Relacién de cuentas por pagar en el ejercicio vigente {pasivos) . .

EZ-FER-04.29 | Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasc

vigente (pasivos) Direccidn de

EZ-FER-04.30 | Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

EZ-FER-04.31 | Relacion de libros y registros de contabilidad

EZ-FER-04.32 | Relacién de multas federales no fiscales en tramite de cobro.

EZ-FER-04.33 jInventario de bienes ajenos o proceso administrativo de

ejecucion. de del afo :

EZ-FER-04.34 | Relacion de expedientes de la cuenta publica en el archivo del

H. Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia).

En la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco, siendo las

cumplimiento a to previsto por el articulo 27, fraccion |, . !

EZ-FER-04.35 | Relacién de expedientes de la cuenta pablica original de los parrafo de la Ley Organica de los Municipios del Estac .
fondos Hl y IV del H. Ayuntamiento por el ejercicio. .

EZ-FER-04.36 | Relacion de oficios de entrega de la cuenta publica al 0.S.F E. inicio el acto de entrega-recepcion inie

EZ-FER-04.37 | Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos s
por utilizar. .

EZ-FER-04.38 | Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto. municipio de Emiliano  Zapata Tabasco, que

EZ-FER-04.39 | Relacion de contribuyentes que tienen créditos vencidos.
EZ-FER-04.40 | Relacién de contribuyenies que se le sigue el proceso

administrativo de ejecucién. tal  fin _se encuentran  presentes y  partic.
EZ-FER-04.41 | Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas Sindico e
EZ-FER-04.42 | inventario de legislacion fiscal. ] @ )
EZ-FER-05 RECURSOS HUMANOS, )
EZ-FER-05.1 | Plantilla de personal de base y confianza. Administracién, @ o
EZ-FER-05.2 | Relacion de personal comisionado. L ) )
EZFER053 | Plantila de personal eventual, municipal. Por su parte, en calidad de testigos comparec
EZ-FER-05.4 | Relacién de personal por honorarios. . cC (o y .
EZ-FER-06 RECURSOS MATERIALES
EZ-FER-06.1 | Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos) | @ servide
EZ-FER-06.2 |lInventario de adjudicaciones, expropiaciones e —
: indemnizaciones de inmuebles. identifica con Credencial de Elector con nimero de fi
EZ-FER-06.3 | Inventario de mobiliario y equipo de oficina. expedida por el Instituto Federal Electoral, en ka que er

EZ-FER-06.4 | Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).
EZ-FER-06.5 | inventario de maquinaria y equipo. o
TEZ-FER06.6 |lInventaric de equipo de comunicacién vy se procede a reproducir en una copia fotostatica a finde o+ -
teleradiodifusion. . WJ

{EZ-FER-06.7 | Inventario de equipo de computo.

EZ-FER-06.8 | Inventario de paguetes computacionaies adquiridos
EZ-FER-06.9 |lInventario de paquetes computacionales en
» | desarrollados y en desarrofio. © Asimismo se encuentra en este acto
EZ-FER-06.10 | Inventario de equipo de sefalizacion. -
EZ-FER-06.11 | inventario de equipo de talleres de servicio. _—
EZ-FER-06.12 | Inventario de equipo de instrumental y de musica. de Elector con ndamero de folio exy
EZ-FER-06.13 | inventario de equipo de ingenieria y dibujo.
EZ-FER-06.14 | Inventario de herramientas.

EZ-FER-06.15 | Inventario de obras de arte para museos. que concuerda con sus rasgos fisondmicos, misma que
'EZ-FER-06.16 | Inventario de archivos. en una copia fotostatica a fin de agregaria a ia presente
EZ-FER-06.17 | Relacion de libros, boletines y demas documentos de
consulta basica. ) X
EZ-FER-06.18 | Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes notificaciones el predio
de consumo.

EZ-FER-06.19 | Relacion de bienes en condiciones de chatarra que se . ) .
encuentran en tramite de baja. Se les apercibe a fos que intervienen en este acto a condu: if :e ¢c
EZ-FER-07 OBRA PUBLICA la autoridad administrativa que actia.

EZ-FER-07.1 | Inventario de cbras publicas terminadas y en proceso
EZ-FER-07.2 |lnventario de obras publicas, estudios y proyectos

una fotografia a color que concuerda con sus rasgos i

acta administrativa y se le devuelve por serle de utilidad ;

¢omicilio legal el predio ___ @

Servidor pablico entrante, qliien se ide:

Federal Electoral, en la que en su lado derecho consta !

se le devuelve por serle de utilidad personal. Senala

aplicados (terminados y en proceso) .Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el st
EZ-FER-08 Acuerdos de gapn!do Endfentes de cur_nphr. manifiesta que los asuntos. recursos, documentos
EZ-FER-09 Asuntos en tramite de caracter sustantivo. . ] . B
|EZ-FER-10___| Asuntos en tramite de naturaleza juridica. invertarios y demas documentacion que se entrey.
EZ-FER-11 Relacion de convenios con el estado, la federacién y encuentran actualizados y son los Unicos que estuvieror
particulares. dependencia:
EZ-FER-12 Relacién de contratos vigentes otorgados por el P .
municipio.
EZFER-13 Relacion de selios oficiales por unidad administrativa. |
EZ-FER-14 Libros de actas de cabildo ; —_— ———
- ‘ Clave Descripcion Friar ¢
Todos los fomatqs de la entrega-recepcion llevardn como ACTA DE ENTREGA-RECEFCION 1
encabezado los siguientes datos: EZ-FER-O1 INTERMEDIA

. o EZFER-03 | MARCO JURID! MINISTRATI
a) H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco. CO JUKIDICO AD TRATIVO _—

X . . . RECURSOS FINANCIEROS Y
b) Nombre de |a dependencia (Secretarias, Direcciones, EZ-F?R-M PRESUPUESTALES

Coordinaciones). Lo e S
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@ve Descripcidn Fojasj Anexo J
| ; - ﬁL )

Incluir las demas de la fista sefialada que apliquen en la dependencia de que

se trate

Los formatos, anexos y archivos electrénicos aqui mencionados forman parte

integrante de la presente acta.

La entrega de esta dependencia municipal y fos asuntos no eximen de 1a

responsabilidad en que hubiera incumido el servidor publico saliente.

No habiendo nada mds que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al
no haber objeciones se concluye 1a misma en el lugar que se inicia, en {a misma
fecha, siendo las ____ horas, firmando al margen de cada una de
las hojas que integran esta acta y al calce de la Ultima los que en ella

intervinieron para los efectos procedentes, en cada uno de fos cuatro tantos.

Servidor pablico Saliente Servidor publico Entrante

1 9.0.0.6.4.0.00.66 04 ) 0,0.0.0.¢.0.0.00¢6909004
Sindico Contralor
1 0.0.0.0,00600900¢9¢¢4 P 8.9.4.64.0.00.046.0904

Director de Administracién

Testigo Testigo
) 0.0.6.6.60¢6.0¢.¢4 XXX XXXXXX

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. Anotar la hora en que se inicia el acta de entrega-recepcion
intermedia.

2. Anotar el dia en que se inicia el acta de entrega-recepcion
intermedia. )

3. Anotar el mes en que se inicia el acta de entrega-recepcién
intermedia.

4. Anotar el afio en que se inicia el acta de entrega-recepcion
intermedia. .

5. Anotar e, nombre de la dependencia que se entrega

6. Anotar la direccion donde se sitia la dependencia que sé

enfrega.

Anotar el nrombre del Sindico

Anotar el nombre del director de administracion

Anotar el nombre del Contralor

©®~

10. Anotar los nombres de los testigos

11.  Anotar el nombre del servidor publico saliente -

12.  Anotar el numero de folio de su credencial de elector

13. Anotar el domicilic del servidor publico saliente.
(ef. Namero 26 de la calle Josefa Orliz de Dominguez,
Emiliano Zapata, Tabasco)

14. Anotar el nombre del servidor publico entrante

15. Anotar el nimero de folio de su credencial de elector

16. Anotar el domicilio del servidor publico entrante.

17. Anotar la hora en que se concluye el acta de entrega-

recepcion intermedia.

Formato: EZ-FER-02
(Acta de entrega-recepcion Final)

H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco.
Direccion de

En la ciudad de Emiliano Zapafa, Tabasco, siendo las horas del dia

de del afio y en

cumplimiento a lo previsto por el articulo 27, fraccion |, inciso A y 28 segundo
parrafo de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco, se da
inicio el acto de entrega-recepcion final del Ayuntamiento del municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco, que se ubica en la calle Gregorio Méndez sin
ndmero  entre  Judrez y Alvaro

Obregbén, en presencia del

CC. representante  del Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado.

Para tal fin se encuentran presentes en este acto, por parte de {a administracion
los CC. ) .
Contralor, por

Entrante Presidente Municipal y

parte de la

administracion Saliente Presidente Municipal y

Contralor quienes se identifican con
sus credenciales de elector mismas que se agregan en copias a la presente
acta. :

Por su parte, en calidad de testigos comparecen en este acto y se identifican

con sus credenciales de elector los CC___ y

Sindicos entrante y saliente,

respectivamente.

Se les apercibe a los que intervienen en este acto a conducirse con verdad ante

la autoridad administrativa que actia.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor publico saliente
manifiesta que los asuntos, recursos, documentos, registros, controles,
inventarios y demdas documentacién que se entregan a continuacion se
encuentran actualizados y son los tnicos que estuvieron a su disposicién en el

Ayuntamiento:

Clave Descripcion
EZ-FER-01 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA
EZ-FER-02 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL
EZ-FER-03 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
EZ-FER-04 RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
EZ-FER-04.1 Presupuesto Autorizado )
EZ-FER-04.2 | Presupuesto ejercido acumulado
EZ-FER-04.3 | Estado analitico de ingresos
EZ-FER-04.4 Estado analitico por clasificacién econémica y abjeto del gasto
EZ-FER-04.5 | Estado de situacion financiera
EZ-FER-04.6 | Estado de actividades
EZ-FER-04.7 | Estado de variacion en la Hacienda Publica
| EZ-FER-04.8 | Estado de flujos de efectivo
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EZ-FER-04.9 |Estadoanaliicodelacive - ~ 'EZ-FER-07 OBRA PUBLICA
EZ-FER-04.10 | Notas a los estados financieros {EZ-FER-07.1 ! Inventario de obras publicas terminadas y en proceso
EZ-FER-04.11 | Arqueo de caja/fondo revolvente {EZ-FER-07.2 |lInventario de obras publicas, estudios y proyectos
| EZ-FER-04.12 | Relacién de cuentas de cheques aplicados (terminados y en proceso)
| EZ-FER-04.13 | Relacién de chequera en uso y/o canceladas EZFER-08 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir. |
EZ-FER-04.14 | Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios EZ-FER-09 Asuntos en tramite de caracter sustantivo. B
EZ-FER-04.15 | Inversion de valores a plazo fijo. EZ-FER-10 Asuntos en tramite de naturaleza juridica.
EZ-FER-04.16 | Conciliaciones bancarias EZ.-FER-11 Relacidon de convenios con el estado, la federacion y y
EZ-FER-04.17 | Relacion de oficios de cancelacion de firmas en cuentas particulares.
_ bancarias y cuentas por liquidar certificadas. . |EZFER-12 Relacién de contratos vigentes otorgados por el
EZ-FER-04.18 | Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar. municipio.
EZ-FER.04.19 | Relacion de suelos de empieados pendlente de pago EZ-FER-13 Relacion de sellos oficiales por unidad administrativa. ]
resquardado en caja o EZFER-14 Libros de actas de cabildo
EZ-FER-04.20 | Relacion de documentos por cobrar
EZ-FER-04.21 Rglacién ] de documentos y cuentas por cobrar {os fonnatoé, anexos y archivos electronicos aqui mencionados forman parte
1 {financiamientos)
EZ-FER-04.22 | Relacion de documentos y cuentas por cubrar, créditos fiscales integrante de la presente acta.
(y nofiscales) federales y
EZ-FER-04.23 | Relacion de depgsitos en garantia .
EZ-FER-04.24 | Valores en custodia (valores o bienes) La entrega de este Ayuntamiento y ios asuntos no eximen de {a responsabilidad
EZ-F ER'O4«25 Integracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.
retenciones de | SR. - B -
EZ-FER-04 .26 | Integracion de pagos pendientes al SAT por concepto de No habiendo nada mas que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al

retenciones del 10% sobre honorarios

EZ-FER-04 27 | Integracion de pagos pendientes ai SAT por concepto de ! no haber objeciones se concluye la misma en el tugar que se inicia, en la misma

retenciones del 10% sobre arrendamiento de inmuebles fecha, siendo las _ horas, firmando al margen de cada una de
£Z7-FER-04.28 | Relacion de cuentas por pagar en el gjercicio vigente (pasivos) . _ .
EZ-FER-04.29 | Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio las hojas que integran esta acta y al calce de la ultima los que en ella
vigente (pasivos) intervinieron para los efectos procedentes, en cada uno de los cuatro tantos

EZ-FER-04.30 | Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET

EZ-FER-04.31 | Relacion de libros y registros de contabilidad

EZ-FER-04.32 | Relacion de multas federales no fiscales en trémite de cobro.

EZ-FER-04.33 | Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de
FERO ejecucion. ' e PRESIDENTE MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

EZ-FER-04.34 | Relacion de expedientes de la cuenta publica en el archivo del SALIENTE ENTRANTE
___| H. Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia).
EZ-FER-04.35 | Relacion de expedientes de la cuenta publica original de los
fondos il y IV del H. Ayuntamiento por el ejercicio.

EZ-FER-04.36 { Relacion de oficios de entrega de la cuenta pablica al O.S.F.E. $9.00.6.0900.00000¢ ¢4

EZ-FER-04.37 | Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos ' JOOOEXXXXX
por utilizar.

EZ-FER-04.38 | Relacidn de contribuyentes por tipo de impuesto. ' Vs

EZ-FER-04.39 | Relacion de contribuyentes que tienen créditos vencidos.

EZ-FER-04.40 | Relacion de contribuyentes que se le sigue el proceso CONTRALOR ENTRANTE CONTRALOR SALIENTE
administrativo de ejecucion.

EZ-FER-04.41 | Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas

E£Z-FER-04.42 | Inventario de legislacion fiscat.

EZ-FER-05 RECURSOS HUMANOS, . . ) 9900060000000 08
EZ-FER-05.1 | Plantilla de personal de base y confianza. YOO XXXXXXXX .

.EZ-FER-05.2 | Relacién de personal comisionado.

EZ-FER-05.3 |Plantilla de personal eventual.

EZ-FER-05.4 | Relacion de personal por honorarios.

EZ-FER-06 RECURSOS MATERIALES REPRESENTANTE DEL OSFE

EZ-FER-06.1 _| Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)

EZ-FER-06.2 |Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e
indemnizaciones de inmuebles.

EZ-FER-06.3 | Inventario de mobiliario y equipo de oficina.

EZ-FER-06.4 | Inventario de equipo de transporte (terrestrgy_ﬂuv:al) xxx\;gxxxxxx

EZ-FER-06.5 | Inventario de maquinaria y equipo. e

EZ-FER-06.6 |Inventario de equipo de comunicacion vy
teleradiodifusion. )

EZ-FER-06.7_ | Inventario de equipo de computo. 1 Testigo Testigo
EZ-FER-06.8 {Inventario de paguetes computacionales adqumdos i

 EZ-FER-069 _Inventaric de paquetes computacionales _en;

desarrollados y en desarrolio.

EZ-FER-06.10 | Inventario de equipo de sefalizacion. SINDICO ENTRANTE SINDICO SALIENTE

EZ-FER-06.11 | inventario de equipc de talleres de servicio.

"TEZ-FER-06.12 | Inventario de equipo de instrumental y de musica.

EZ-FER-06.13 | Inventario de equipo de ingenieria y dibujo.

EZ-FER-06.14 | inventario de herramientas.

EZ-FER-06.15 | Inventaric de obras de arte para museos.

EZ-FER-06.16 | Inventario de archivos.

EZ-FER-06.17 | Relacion de libros, boletines y demas documentos de
consulta basica.

EZ-FER-06.18 | Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes
de consumo.

EZ-FER-06.19 | Relacion de bienes en condiciones de chatarra que se
encuentran en tramite de baja.
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EZ-FER-03
{Marco Juridico administrativo)
Ayuntamiento Constituciona!l de Emiliano Zapata

Dependencia:
Fecha de ¢laboracidn:

Articulos

Observacién
relevantes !

Ordenamiento

Servidor Publico saliente

Los formatos marcados con las siguientes claves, no se incluyen en
este manual, pues para tal fin y envia de efectos practicos, se
tomaran las que emita el sistema contable que lleve el Ayuntamiento
de Emiliano Zapata, Tabasco:

EZ-FER-04 RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
EZ-FER-04.1 Presupuesto Autorizado

EZ-FER-04.2  Presupuesto ejercido acumutado

EZ-FER-04.3  Estado analitico de ingresos

EZ-FER-04.4  Estado analitico por clasificacion econémica y objeto del gasto
EZ-FER-04.5 Estado de situacion financiera

EZ-FER-04.6  Estado de actividades

EZ-FER-04.7 Estado de variacion en la Hacienda Publica

EZ-FER-04.8 Estado de fiujos de efectivo

EZ-FER-04.9 Estado analitico de! activo

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.10
DEPENDENCIA:

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-04.11
DEPENDENCIA: __ =~
ARQUEQ DE CAJA / FONDO REVOLVENTE
AREA: FECHA
ARQUEQ PRACTICADO EL DIA __ DE DE 20_.
INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO A LAS HORAS.
7~ IMPORTE:CONTADO SR RT:
|
EXISTENCLA EN EFECTIVO
BULETES MONEDA FRACCIONAS
VALOR ! VALOR
CANTIDAD  NOMINAL CANTIDAD  NOMINAL
$1,000.00 $10.00
$500.00 $5.00
$200.00 52.00
$100.00 $1.00
$50.00 $0.50
s2000_____ T $0.20
$0.10
IMPORTE $0.00 MPORTE $0.00 YOTAL $0.00
t]

EFECTIVO

CHEQUES (ANEXAR RELACION) $0.00
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR .
RELACION) $0.00
TOTAL EN DOCUMENTOS — . $0.00]
IMPORTE TOTAL ARQUEADO $0.00
DIFERENCIA A FAVOR $0.00
DIFERENCIA A CARGO . $0.00

EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE $00.00. (- —00/100
M}, REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE FONDOS BAJO Mt CUSTODIA
CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN MI PRESENCIA Y FUERON
ENTREGADOS A Mi ENTERA SATISFACCION.

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.12

DEPENDENCIA:

RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

TOTAL
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TAF

EZ-FER-04.13 DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

RELACION OE INVERSIONES A PLAZO FLIC

RELACION DE CHEQUERAS EN USO Y/O CANCELADAS

NOTA: Los documentos que amparan la presente relacion deberan entregarse
fisicamente,

CH. = Cheque. _
£.C. = Forma Continua. : —

TOTAL .
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
- EZ-FER-04.14
DEPENDENCIA: H.AYUNTAMIENTO Df EMILIANO ZAPATA, TABASCO
RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEFICIARIOS DEPENDENCIA:
CONCILIACIONES BANCARIAS
\REA : 31 DE Diciembre de 20,
area FECHA: 31 DE Diciembre de 20_ o s
No.DE |
CUENTA CUENTA No __TeO BANCO: _
SALDO SEGUN BANCO AL .
MaS
DEPOSTTOS DE LA OFICINA $0.00
NO CONSIDERADOS POR EL BANCO *
. MAS:
DEPOSITOS REG'STRADOS POR B
$0.00
CONSIDERADOS POR LA OFICINA _ o .
MENQS:
CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCO
NO $0.00
CONSIDERADOS POR LA OFICINA _
MENOS
CARGOS DE LA OFICINA $000
NO CONSIDERADO POR EL BANCO . _ :
- L —
WOTA Los docimentos que
amparan fa presente relacion TOTAL $0.00
deberan entregar SALDOS SEGUNREGISTROS AL} :

NOTA- ANEXAR ESTADO DE CUEMTAS

NOTA: VERIFICAR QUE LA SUMA DEL SALDO REPORTADQ POR BANCO MAS EL IMPORTT Y
LA SUMA DEL 3er CUADRO SEA IGUAL AL IMPORTE REGISTRADC SEGUN AUXILIARES 0%
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILLANQ ZAPATA, TABASCO
EZFERO417

DEPENDENCIA:

RELACION OE OFICIOS OE CANCELACION DE FIRMAS EN CUENYAS BANCARIAS Y CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS.

FECHA:
31 Diciambes 2012

AREA:

H. AYUNTAMIENTQO DE EMILIANQ ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:

RELACION DE SUELDOS DE EMPLEADOS PENDIENTES DE PAGO RESGUARDADOS EN CAJA
COBRADOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012)

AREA:

EZ.FER-04.18

{SUELDOS NO

FECHA:
31 Diclembre 2012

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFERO4.12

DEPENDENCIA ;

RELACION DE RECIBOS DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR AL 31 DE DICIEMBRE 2012

AREA: FECHA:

31 Diciembre 20__

TOYAL

NOTA: EN CASO DE SER GASTO DE INVERSION
MENCIONAR EL PROYECTO. B

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

OEPENDENCIA:

RELACION DE DOCUMENTOS POR COBRAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 20__

$0.00

E2-FER04.20

NOTA: AGRUPAR POR TIPO DE INGRESO TOTAL

(UMFUESTOS.OERECHOS, PRODUCTOS ¥ 3000

APROVECHAMIENTOS)

TOTAL

$0.00
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FERO4 21
DEPENDENC!A:

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR (FINANCIAMIENTOS)

AREA: ’ FECHA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANC ZAPATA, TABASCQO
EZ-FER-04.23
DEPENDENCIA:

RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

AREA: FECHA:

31 Diciembre 20__

TA: Cl
zg‘i,g,‘m-f':#o“‘ voraL| . s000| soco| $0.00{30.00

LOS ENCARGADOS
0T PREPARAR LA
INFORMACIONPARA
SULLINADO

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.22
DEPENDENCIA:

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR, CREDITOS FISCALES {Y NO FISCALES)
. FEDERALES Y ESTATALES

AREA: FECHA:
21 Diclembes 2012

TOTAL $0.00

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANOC ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.24
DEPENDENCIA: :

VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENES)

AREA: FECHA:
31 Dictembre 20_

NGTA AL CALCE TOTAL

DEBERAN
RUBRICAR LOS
ENCARGADOS DE
PrEPLRAR LA
WFORMACION

LLENADO

NOTA: AL CALCE DE ESTE TOTAL $0.00
FORMATO DEBERAN
RUBRICAR LOS

PREPARAR LA
INFORMACICIN PARA SU
LLENADO
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HAYUNTAIRENTO OF EMILIAMO ZAPATA, TABASCO

EZFERG42S H.AYUNTAMIENTO DE EMILIANC ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:

INTEGRACION DE PAGOS PEROIENTES AL S A T. POR CONCEPTQ DE RETENCIONES DE LS.R

. FECHA:

EZFERQ4.2T

AL S.A.T. POR COMCEPTU DE RETENCIONES DE 10% SOBRE ARENDAMIENTO OE
IHINJEBLES.

TOTAL $0.00

TOTAL

H.AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAFATA, TABASCO
EZFER04.26

: H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
DEPENDENCIA:

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL S.A.T. POR CONCEPTQ DE RETENCIONES DE 10% SOBRE HONORARIOS

DEPENDENCIA;

FECHA:
31 Diciembre 20__

AREA;

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN EL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)

EZFER-04.28

FECHA:
31 Diclembrs 2012

e N 4

NOTA: AL CALCE DE ESIE FORMATO
DEBLRIN RUBRICAR LOS ENCARGADOS
OE FREPARAR LA INFOPMACION PARA
SU LiENADO
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. H, AYUNTAMIENTO DE EMILLANO ZAPATA, TABASCO HAYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFERO4TY
EZFERD4 3T

DEPENDENCIA

RELACION DE CUENTAS POR FAGAR DE PLAZO MAYOR AL EFERCICIO VIGENTE (PASIVOSH

RELACION DE UBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

AREA FECHA:

1 Diciembre 2012

No. PROG.

5000

000

$0.00

3000

30.00
$000 - ‘1

3900

30.00

30.00

50.00

30,00

30.00 L

30,00

30.00

3200

30.00

3000

50.00

30.00

$0.00
3000 —_“ D A S

TOTALES | 30.00 so.00| 3000} s0.00 .00

NOT+ POR EJERCICIO FISCAL
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATC DEBERAN RUBRICAR LOS
ENCARGADOS DiE PREFARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

W AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO EZFER-04.30
DEPENDENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANC ZAPATA, TABASCO

- EZFERD4.32
RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS ISSET OEPENDENCIA: -

. RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE OE COBRO AL 3% OF DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECRA:

31 Diciembre 2012
AREA: FECHA:

31 Diclembre 2012

S SO U .

TOTAL $0.00

NOTA: £L SALDO DEBERA SER CONCHLIADO CON EL {SSET. N
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
€Z-FER04.33 H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:, EZFER-04.35
‘ DEPENDENCIA:

INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBUCA ORIGINAL DE LOS FONOOS 81 Y IV DEL H. AYUNTAMIENTO POR €L
EJERCICIO (EN ORIGINAL) AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diclembre 2012

AREA: FECHA:

31 Diciembre 2012

RELACION UE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBUCA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTOPGOR EJERCICIO AL 31 DE

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILANO ZAPATA, TABASCO H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO .
° EZFER04.34 EZFER04.36

DEPENDENCIA: DEPENDENCIA;

RELACION DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL O.S.F.E AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
DICIEMBRE OE 2012
AREA: FECHA:
FECHA: 31 Diciembre 2012

1 Diciembere 2012




18 PERI()DICO OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO H.AYUNTAMIENTO OF EMILIANG ZAPE TA, TABASCO
EZ FER04.37 . EZFER 043y
DEFPENDENCIA: DFPENDENCIA. - . .
MVENTARIO DE FORMAS VALORADAS, FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS POR UTILIZAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 RELACION DE CONTRIBUYE NTES QUE TIENEN CREDITOS VENCIDGS AL 31 DE DICKEMBRE DE 2012
AREK: FECHA: AREA FECHA:
31 Diciembre 2012 ~ 3t Olclesmpee 2012
° s
@ ——
° 4
[
9 e 4
0 | B
o -
0 —
°
o R
- — »—j- =
(]
J——
0 4
[
J — - B
[ i «L 1
0 —
0 —
° —
0 —{
)
° —
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO
DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS TOTAL I
DE PREPARAR LA INFORMACION PARA .
SULLENADO o ]
TOTAL $0.00

HAYUNTAMIENTO OE EMILIANO ZAPATA TABASCO

EZ-FERD4 3E
H AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEIPENDENC“: EZFER-04 40

DEPENDENCIA:

RELACION DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO AL 34 DE DICIEMBRE DE 2012
RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE SE LE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE
AREA: FECHA: DOE 2012

31 Diciembre 2012
. AREA FECHA;

31 Dickembre 2012

HEEI T A
OUSERVACIONES
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HAVUNTALSENTO D€ EMRIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER 901

ANTIIPOS Y SALDOS PEMDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL 31 DE DICH WERE DE 2017

ARER. . FECHA
3 Diciembee 2012

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

€z-FERDS1
DEPENDENCIA:
PLANTILLA DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: o FECHA:
31 Diciombre 2012

oA
PRESUPUESTAL :

K00

EEE

noc

000

5000

$000

s0.00

| $000

3000

sa00

1002

3500

8300

3000

s0.0c

3000

3000

3¢.00

3000

NOTA: AL CALCE GE ESTE FORMATO |
DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADCS DE ToTALES 1000 000 $0.00
PREPARAR LA INFORMACION PARA SU i
LWERADO

H.AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER-04.42

DEPENDENCIA:

INVENTARIO DE LEGISLACION FISCAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Diciernbre 2012

. AYUNTAMEN T DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFER-0S.2

RELACION OE PERSONAL COMISIONADO AL 31 DE NCIEMBRE DE 2012

AREA:
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M. AYUNTASMENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZFERD6
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO o
EZFERQ5 3
RIENTARID DE SIENES INMUEBLE 5 (EDIFICIOS, LOCALES Y (i AL M DE OE 2012
OEPENDENCIA:
PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012 ARER; FECHA:
31 Diclembry 2017
AREA: FECHA: |
31 Diciembre 2012 OFTE; 3
1 b
— 4
-1 -
S
-
=
| -
- _ -
I—— 1L — S
_ — N
code 4 - . ]
L | N
TOTAL | $0.00
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFER06 2
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANQ ZAPATA, TABASCO DEPENDENCIA: -

E2FER05.4 - .
INVENTARIO DE ADJUDICACIONE S, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES INVENTARIC AL
31 OE DICIEMBRE DE 2012

DEPENDENCIA;

RELACION DE PERSONAL POR HONORARIOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
AREA: . FECHA: 31 Diclembre 2012
31 Diciembre 2012

et ol O St
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER-06.)

DEPENDENCIA:,

INVENTARK) DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre
2012

AREA.

H, AYUNTAMIENTO DE EMUANG ZAPATA, TABASCO )
. E2-FERO6S

DEPENDENCIA:
INVENTARIO DE Y EQUWPO ) AL 31 DE DE 2012
AREA: FECHA:
< 31 Diciembre
2012

Hasort e

§ BTSSR TN

R SR .

(R

)
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DESERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA

NOTA. AL CALGE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMACION PARA SU LLENADO :

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO

EZFERQ64
DEPENDENCIA:

INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL) INVENTARIQ AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:

v

INFORMACION PARA SU LLENADO

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-06.6

DEPENDENCIA: -

INVENTARIO DE EQUIPO COMUNICACION ¥ TELERADIODIFUSION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE
2012 .

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012

—

NOTA: AL CALCE OF ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMA CION PARA SU LLENADO
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TRBASCO
EZ FER06.7 E7-FER06 S

DEPENDENCIA: O PENDENCIA" &

H.AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO

) SARROLLO INVENTARIO AL 31 OE DICIEMBRE
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 INVENTARIO OF PAQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN OF °

DESARROLLADOS Y EN DESARROULO

AREA: FECHA:

2012 AREA:

—1 e
_— - —]
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBZRAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA _
INFORMACION PARA SU LLENADO L
- T 1]
] I
NOTA: AL CALCE OE £5TE F ATG DEREPANF FC-F t OS ENCARGADOS DE FREPARAR | & -
INFORMACION PAag-2 0 LL Y
M. AYUNTAWMBENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER 06 10
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO . DEPENDENCIA.
€2FERD6.N
DEPENDENCIA: #NVENTARIO DE EQUIPO DE SENALIZACION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
INVENTARIO OF PAQUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDO'S INVENTARIC AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012 .
AREA: FECHA-

31 Diciembre 2012
AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012

— ——— ]
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AREA:

HAYUNTAMENTO OF EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFER0611

TALLERES OE AL 31 DE DK (EEMBRE DE 2013

31 Diciembre
2

H. ATUNTAMENTO DE EMILAMO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA

OF EQUO DE ¥ 08U AL ¥ DE o€ 2012

EZFER-06.13

AREA:

H. ATUNTAMENTO DE EWKIANO ZAPATA, TABASCO
EZFERO6.12

¥ DE MuSICA AL 31 DE D€ 2012

FECHA:

31 Giclambre 2012

TOoTAL

30.00

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO

AL 31 DE oF 2012

AREA.

EZFER06.34

totaL | 000
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER06.15

DEPENDENCIA:

INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL M DE DICIEMERE DE 2012

FECHA:
31 Diciembee 2012

AREA:

H.AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFER06.17

DEPENDENCIA:,

RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMA S DOCUMENTOS OE CONSULTA BASICA INVENTARIG AL 31 DE DICIEMBRE DE
2012

AREA;

1 — —_—
T
i —
. N S
i il ]
TOTAL { $0.00 o
S
NOTA: AL CALCE DE ESTE FOPNATO DEBt RAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR (A
INFORMACION PARA SU LLENADO
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
N EZFER-06.16
DEPENDENCIA:
RELACION DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
AREA: FECHA: €Z.FER06 18
31 Diclembre
2012 DEPENDENCIA:

TNVENTARIO DE EXISTENCIA EN ALMACEN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO IRVENTARIO AL 31 DE DICIEMERE DE 2012

AREA:

NOTA: AL CALCE DE ZSTE FORWATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADCS CE PREFPARAR LA
INFORMACION PARA S J LLENADO

R -

J—.

i
NOTA: AL CAL € OE ESTE FORMATO Lt BERAN RUBRICAR LOS ENCF;RGADOS D€ PREPARAR LA
INEORMACISH FARA SU LLENAGO
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO H. AYUNTASENTO OF EMLIANG ZAPATA, TABASCO
£2.FER-06.13 ezrEnor:
DEPENDENCIA:
| . .
RELACION DE BIENES EN CONDICIONES DE CHATARRA QI;’EE zsoﬁﬂs"c“i"m”‘ EN TRAMITE DE BAJA AL 31 OF DICIEMERE BIVENTARI) DE OBRAS PUBLICAS, ESTUDIOS ¥ PROYECTOS APLICADOS EN LOS ESERCICIOS 2010 AL 2012 (TERMIIADOS Y EN PROCESO)
AREA: FECHA: AREA: Fecha
T Diclarvtre
M Diciembre 2012 w02

WOTAC 4 CALCE BE ESTE FORNATS
DEBERAN RUBRICAR LOS TOTaLES 10.00 $0.00

ENCARGADOS [ “REPARAR LA
INCORMACION PARA 511 _ENADO

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZFER-O71

INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESQO

INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCQ
EZ-FER0B

FECHA: DEPENDENCIA:
31 Diclembre 2012

AREA:
ACUERDOS OE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
'

: FECHA:
31 Diclembre 2012

NOTA: AL CALCE DE ESTE $40.00 $0.00

FORMATO DEBERAN RUBRICARLOS ~ TOTAL

ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMACION PARA U LLENADO.
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG JAPATA, TABASCO

£2FER 09 EZFERt
. . DEFENDENCIA
DIRECCION O COORDINACION - —-
. . RELACION DE CONVENI N EL ESTADO, LAF TH
ASUNTOS EN TRAMITE OF CARACTER SUSTANTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 LA NVENIOS CO € 0o EzlgfsACOON Y PARTICULARES AL 31 DE DICIEMBRE OF
AREA: . FECHA: AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012 31 Diciembre 2612
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANQ ZAPATA TABASCO
EZFER-13

DEPENDENCIA:____

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre 2012

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZFER-14
DEPENDENCIA:

LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

AREA: FECHA:

31 Diciembre 2012

-ANO.DE .
| CEMISION L

No. DELIBR TTUBICACION ¥ |iis "OBSERVACIONES

6 GLOSARIO

Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Es el documento que -
describe el estado que guarda la Administracion Publica Municipal,
incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y oficinas,
mediante el cual la Administracion Publica saliente traslada a la
entrante, el cuidado y administracion de los bienes, los derechos y
las obligaciones contraidas y en proceso con la respectiva
informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a fa cual
se acompafiaran los formatos correspondientes.

OSFE: El Organo Sugerior de Fiscalizacion del Estado.

Comision de Enlace Grupos de trabajo formado por los servidores
publicos designados por el Presidente Municipal Saliente y personas
por el Presidente Municipa! electo.

Expediente Protocolario: El integrado por el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion y los formatos autorizados para el proceso de
Entrega-Recepcion.

Recursos Financieros: Se refiere al capital en térmjinos monetarios
que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se
programan para su erogacion.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los
recursos publicos, utilizados por el personal para cumplir con las
acciones programadas.

Recursos Humanos: Se refiere a la plantilla de personal que
ejecuta las acciones programadas en. un periodo de tiempo, que van
en funcion de las responsabilidades encomendadas.

TRANSITORIO

P‘RlMERO.‘- El presente Manual entrard en vig'or a los 15 dias
siguientes de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado. de
Tabasco.

SEGUNDO.- Las Autoridades competentes aplicaran el presente
Manual en la jurisdiccién que les corresponda.

TERCERO.— Se abrogan y derogan todos los ordenamientos de
igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual,

DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIHPAL, -SEDE DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO
ZAPATA, ESTADO DE TABASCO, A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL DOS MiL. DOCE.
¢
. T
WM Gt r.
M.V.Z. MIGUEL ANGEL JIMENEZ L ANDERO
PRESIDENTE MUNICIPAL

-—
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C. GLO:@&ARMEN

ESCALANTE HERNANDEZ

=~ C.JOSE JESUS AGUILAR SALAS  C. MIGUEL ANGEDNROBLES
RENCIOGARCIA) DECIMO REGIDOR . ZETINA
SINDICO DE HACIENDA -

SANCHEZ _ DECIMO PRIMER REGIDOR
TERCER REGIDOR.

-

_ , ' C. FABIOLA JASSO
C. FRANCISC TRA QUIROZ  C.iRMA DEL CARMEN GARGIA DECIMO CEGUNDO REGIDOR

CUARTO REGIDOR _SANCHEZ v
QUINTO REGIDOR

: Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 48
_ %/ -  DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIO DEL ESTADO DE

’ TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL PARA SU

C. CATALINADEL C. PECH C. MIRNA GARCIA GUZMAN DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE
VALENZUELA SEPTIMO REGIDOR EMILIANO ZAPATA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.

SEXTO REGIDOR AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO -ZAPATA, A
v LOS QUINCE DIAS DEL MES.DE AGOSTO DEL DOS MIL DOCE.

C. EURENICE LOURDES LASTRA C.
ABAD

OCTAVO REGIDOR

SUS PEREZ SANCHEZ
NOVENO REGIDOR

MV.ZMIGUEL ANGELJM
. LANDERO

PRESIDENTE MUNICIPAL

O LIZCANO
KYUNTAMIENTO

El Periédico Oficial circula los miércoles y sébados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de ia Secretaria de Administraciéon y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccidon General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en ei mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.

Trabajac para transformar



