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ARQUITECTO CUAUHTEMOC MUNOZ CALDERA, PRESIDENTE DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, A SUS
HABITANTES,HAGO SABER:

SESION EXTRAORDINARIA NUMERO. SETENTA Y CINCO; DE FECHA SIETE DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL DOCE, Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 115 FRACCION I, DE LA CONSTITUCION PotiTica pE Los ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 64 FRACCIONES I Y VI, 65 FRACCIONES 1, Y vV DE (A
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADG LIBRE Y sossmo DE TABASCO; 1
FRACCION 1, 2, 4, 19, 29, FRACCIONES 1, X, X0, XX, 1 Y.LX, 108 PARRAFO
SEGUNDO, Y 233; 19, 27 FRACCION i, 28, FRACCION ", FRACCION 1, 47, 108, 108
PARARFO SEGUNDO LA LEY ORGANICA DE LOS MUNlCIPlOS BEL EsTAbo’ DE
TABASCO; 2, Y 13 DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO; 2, 3, 4, 19, 26, FRACCION Il DEL REGLAMENTO DEL

H. CABILDO DEL MUNICIPIO DE CENTRO; TABASCO, SE APROBO EL SIGUIENTE
ACUERDO:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO, TABASCO POR ACUERDO, Dﬁ CABILDO EN .
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ANTECEDENTES

L. El H. Congreso del Estado de Tabasco, mediante Decreto 076,

1 o

> en ai S

“B" al Periédico Oficial del Estado de Tabasco ndmero 7128 de fecha 29 de diclembre de 2010, .-

fefonnélaLengénlcadelosMumdpbsdelEstadodeTabuco ensusmlwlos27y28 8

fin de blecer at p de pcidn de ka
pubhcamumapalparadarmyoreeﬂmy alosactos-..-... fizad 'po
estas autoridades y, con elio transp ¥ rendir tas de los publicos que les son

asignados para el ejercicio de sus funciones.

il. Dentro de estas reformas, se contempla una modificacion al nmculo 27, el cual contiene una
fraccién [, en la que se establ ta obligacié paralosh- t de expedir un Manual de
Procedimientos para el proceso de E 1 ef cual deberd estar conforme a los
criterios sefialados en el articulo 28 de far mlsma Ley mismo que debera ser aprobado por el
Cabildo y publicado en el Periédico Oficial def Estado.

Por lo anteriormente expuesto y,

SEGUNDO. Que en congruencia con estas disposiciones, el articulo 84, fracciones X y
XXV, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, prevé dentro del
ambito de faculades de la Direccién de Obras, Ordenamiento Teritorial y Servicios
Municipaies, 'a de realizar obras de urbanizacion y de mantenimiento o conservacion de
los puentes peatonales o cual puede realizar de manera directa o a través de
particulares, a fin de mantener en Optimas condiciones de funcionamiento y limpieza
dichos sitios publicos, toda vez que el objetivo principal de estos puentes, es permitir a
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los peatones el cruce de avenidas por lugares seguros y sin riesgo para su integridad
corporal © para la conservacién de la vida; correspondiéndole de igual manera a la
citada Depend@rivia administrativa, la aplicacién y vigilancia del Reglamento de

Anuncios y Publicidad del Muticipio de Centro, Tabasco.

TERCERO. Que en este tenor, es importante mencionar que los puentes peatonales
fdrman parté integral del equipamiento urbano y que por tratarse de estructuras
metdlicas, el municipio debe erogar montos considerables para su mantenimiento o

nservacién a fin de rr‘\amenedos en bptlmas condmnes de funcionamiento y

iohes ne existe suficiencia financiera para cumplir con tales objetivos, por lo
iso considerar que estos puentes peatonales son susceptibles
hcesionados para efectos de explotacion de servicios de publicidad.

CUARTO Que dentro de este arfibite de competericias, es de precisarse que con
18 de octubre de 2011, la empresa denominada Imagen y Medios Espectaculi(atiAfi At m
de C.V., representada legalmente por el Lic. Goering Garrido Casanova, envié eséfttfa 2
este Ayuntamlen(o junto con un expediente técnico, siendo turnados para su andlisis a

fa Direccidfi de Obras, Ordanamiento Teritorial y Servicios Municipales, mediante el
cual solicita le seari toficEsioriados determinados puentes peatonales construidos en la
via plblica de esta ciudad capital; mismos que son propiedad de este Mumclpio con | la’
finalidad de explotar los servicios de publicidad privada, comprometiéndose a ej
diversas acciones para el mejor uso de diclios mmudbtes o cuat quedaria establecido
en el convenio administrativo de concesién que en su caso, esta Autoridad Municipal
celebraria con dicha negociacion. -

QUINTO. Que es de destacarse, que uno de los objetivos de la empresa Imagen y
Medios Espectaculares, S.A. de C.V., es la prestacion de servicios de publicidad, en
razén de lo cual solicitan la concesiéna su favor de estos puentes peatonales, a efectos
de aprovecharlos para ia actividad a que se dedican, proponiendo a la vez, proporcionar
mantenimiento o consefvacion, asi como una permanente feparacion, mejoramiento y/o
remozamiento de los puentes peatonales que fes fueren concesionados, los cuales
segun sefialan en su escrito de peticion, se ubican en los siguientes lugares:

SEXTO. Que cabe precisar, que el objetivo del Manuali, es establecer de forma enunciativa mas
no limitativa las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarroltar, formatos y demas
elementos acorde a los cuales, deberd realizarse la entrega-recepcidn det H. Ayuntamiento de
Centro, de tal forma que se permita a las autoridades municipales entrantes, dar continuidad a
fas acciones de gobiemo que les correspondan.

SEPTIMO. Que este Manual contiene los Lineamientos que regirdn el proceso de entrega-
recepcion de la administracién municipal, en el que se contiene un apartado que reguia el
proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de administracion pablica municipal; el
aclo de entrega-fecepcion de la administracion publica municipal, la entrega- -recepcion
individual; la verificacion de la informacién contenida en el acta administrativa de entrega-
recepcion y sus formatos, asi como ias responsabilidades de la administracion municipal
saliente y sus respectivas sanciones.
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del-£2a de Entrega-Recepcion, asi como los formatos que deberan utifizarse dur:
procesoy mismes que se a2nexaran a dicha Acta y en su conjunto pasarén a ser el
entrega-tecepcion. incluye también, 'os Fiujogramas de la Entrega-Recepcién inte
Entreg;}Recepcio:a Final, asi como un Glosario de los téminos que se utilizard
instrumertc

NG

'NOVEND. G

io anterior, en razén de que, ia entrega-recepcion es un proceso a;
-de'interés pd

0, de cumplimiento obligatorio y formal, que debera Kevarse a cal

i
la

acminisiracién municipal, incluyerdo sus dependencias, entidades paramunicipales y oficinas,
meaiants la cual la administracion pubfica saliente traslada a la entrante, el cuidado,
obligaciones ceniraidas y en proceso, con la respectiva informacién y los documentos
comprobziorios suficientes, a la cual se acompariardn los anexos correspondientes.

DECIMO. Que en razon de lo expuesto, y con fundamento en los articulos 115, de la
Constituwidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas; 64, fraccion |, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 19, de fa Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco; 3 y 4 det Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco, que
establecen que el Ayuntamiento, es fa autoridad superior del gobiemo y la autoridad municipal y
que tiene competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacién, organizacion politica y
administrativa, derivado de lo anterior este Honorablé Cabildo, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. EI Honorable Cabildo de! Municipic de Centro, Tabasco, tiene a bien aprobar el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE CENTRO, TABASCO y ordenar su publicacién en et Periddico Oficial det
Estado de Tabasco, para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 27, fraccion

il. de la Ley Orgénica de los Municipios de! Estado de Tabasco, mismo que es del tenor
siguiente:

[T
.,
%

MANUAL DE PROCEDIMIENTO\RAR;
EL PROCESO DE ENTREGHE >
| RECEPCION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO,
TABASCO.

iNDICE
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0 dei Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda ia

PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de ia Ley Grgénica de los
Municipios del Estado dc Tabasco, en su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y fa Contaloria
Municipal del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco a efecto de integrar el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO, TABASCO.

Con fecha 30 y 31 de julio del presente afio, el Organo Superor de Fiscali
Estado, presento a los Municipios una propuesta basica de Manual de Pro
para el Proceso de Entrega-Recepcion, con el fin que ef Organo Interno
pudiera contar con un referente para conformar el proyecto def mismo. Dict
por el Contralor Municipal, el mismo fue presentado el dia 23 de agosto de pips
aflo, en reunién de trabajo realizada entre el Contralor Municipal y el Organo u‘;ier
de Fiscalizacion del Estado. Habiendo corcluido la citada reunién, ‘314%953\(!&’310
Municipal dicté el proyecto final de Manual de Procedimientos, mismo que fue aphada’
por el H. Cabildo, en sesién celebrada el dia ____de de 2012.

fo, ik

+

El Manual constituye una herramienta que coadyuvard a fa entrega organizada y
transparente de la Administracion Municipal. toda vez que considera una metodologia
disefiada para que los servidores publicos responsables ejecuten las tareas de forma

oportuna, desde la planeacion e integracion de informacioén hasta el acto de entrega-
recepcion.

: 2. OBJETIVO

La Contraloria Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-recepcion
de la presente administracion sea sencilla, transparente y sobre tedo que el trabajo que
implica sea desarroliado con tiempo; para lo cual hemos desarrollado un "programa de
entrega-recepcion” cuyo objetivo es establecer de forma enunciativa mas no limitativa
las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas
elementos acorde a los cuales debera realizarse la Entrega- Recepcion del H.
Ayuntamiento de Centro, Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades

municipales entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno quc les
comespondan.

3. MARCO LEGAL
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Art. 27. Ei proceso de entrega-recepcion de la administracion pablica municipal es un
acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, a través del
cual los servidores pdblicos, al concluir o separarse de su empleo, cargo o comision,
preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y recursos
que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.

i. La entrega-recepcion puede ser:
a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion,
servidor piblico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comision;

B
A

b} Final.- El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional\\p’@ycga‘

su caso, con motivo de fa suspension o desaparicion de los Ayuntamientos. Xy,

En caso de trasferencia de area, cese, despido, destitucion, suspensiﬁﬁ}u{érﬂi\qe d)1
inhabilitacién del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo ind%ﬁr‘u%o,?en
los términos de sus leyes respectivas, el servidor pabtico saliente, no quedara relevado
de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni de las responsabilidades en que
pudiese haber incurrido con motivo del desempefioc de su cargo.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, fa reclusién por ia comision de aigin
delito sustentada en un auto de formal prisién y que no permita fa libertad bajo fianza,
que imposibilite al servidor plblico o sujeto obligado para Hlevar a cabo la Entrega-
Recepciédn, el superior jerarquico lo notificara a fa Contraloria Municipal, quien levantara
acta circunstanciada a fin de dejar constancia de! estado en que se encuentran los
asuntos y recursos, requiriéndose informacién a los servidores pdablicos adscrilos a
dicha érea. Posterionnente, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir
de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique Ia baja o se lleve a cabo e!
cambio de cargo se procedera a realizar la entrega a fa persona que sea nombrada
como encargada o titutar definitivo.

En caso de urgencia el superior jerdrquico podrd habilitar dias y horas inhabiles para
hacer la entrega-recepcion correspondiente.

1. Los servidores plblicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcion que
corresponda, deberdn implementar previamente un programa de trabajo por drea de
responsabilidades, que tendra come proposito la realizacion de las actividades relativas
a la preparacion, actualizacién e integracién de la informacion, que permita efectuar fa
entrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos, metodologia y
formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el Procezo de
Entrega-Recepcion, que para tal efecto dicte la Contraloria Municip.: en ccordinacion
con el Organo Superior de Fiscatizacion dei Estado, conforme a los crierios sefalados
en el articulo 28 de esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y
publicado en el Periddico Oficial del Estado. :
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Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores publicos deberdan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relativa a su despacho, a fin de hacer posible la entrega oportuna del
mismo; asimismo en la ejecucion de los trabajos de la entrega-recepcion deberan
atender los principios de eficiencia, eficacia, honradez, legalidad, certeza, imparcialidad
y objetividad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

Hl. Tratdndose del acto de entrega-recepcion final, fos miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdc con Quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el drgano electoral competente, nombraran representantes para integrar una
comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion, a la que podran invitar a
servidores publicos designados por el Titular del Organo Superior de Fiscalizacion d
Estado.

: 3 A
Los representantes del Ayuntamiento entrante, sélo conoceran los asuntos y rect r;o{-§'

que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno d "')pﬁ
6rganos de la administracidn municipal saliente; por lo que no podran sus %
informacién, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega-recepcién final. Durante~=:
su actuacién no tendran el caracter de servidores piblicos ni percibiran retrBi(REBRAL
alguna con cargo al erario det Ayuntamiento, por lo que deberan abstenerse de efectdd? '
cualquier accidon tendente a obtener algin beneficio.

El acto de entrega-recepcion final se formalizara al entrar en funciones el Ayuntamiento *
electo, firmandose el acta administrativa de entrega-recepcién final por el Presidente
Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante la presencia de un
representante del Organo Superior de Fiscalizacion de! Estado.

V. En caso de que el servidor piblico entrante, se percate de irregularidades en fos
documentos y recursos recibidos, previa confrontacién con Ia informacién entregada por
el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenta dias habiles, contados a
partir de la fecha del acto de entrega-recepcion, debera hacerias del conocimiento de fa
Contraloria Municipal, a fin de que sea requerido el servidor pibfico saliente y proceda
a su aclaracién.

En caso de que algln servidor piblico, entrante o saliente, no cumpla con o dispuesto
en la presente Ley, la Contralorla Municipal, llevara a cabo el procedimiento respectivo
para deslindar las responsabilidades y para los efectos de la sancién que se le
imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos juridicos
penales o administrativos. '

Art. 28. La informacidén que formara parte de la entrega-recepcion, se integrara junto
con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios que a continuacion
se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada:

|.- El Expediente Protocolario que contendra:
a) Acto solemne de toma de protesta;

b) Acta administrativa de Entrega-Recepcion;
c) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

.- El marco juridico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periédico Oficial del Estado, manuales de
organizacion y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
aplicables, asi como la estructura organica actualizada con el nombre y cargo del
servidor publico.

- La planeacion estratégica, que comprende los panes, prog
especificando la fuente de los recursos con los que se financia cada u 2
A

V.- Los recursos humanos, sefialandose ‘la plantilla de personalN\gys a"dgy
condicién laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallan oﬂa’g.}’ € se
encuentren bajo ia clasificacion de activos, licencia, comisionado, eSIBATUET T8t
asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, &fﬂgn'd"a ,’gbn
permiso, incapacidad o comision, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.

Tanto las ndminas como la plantilla deberan incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.

En el caso del personal eventual que tabora bajo contrato, por obra o tiempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos respectivos
no podrén exceder su vigencia més alla del Gitimo dia de la entrega-recepcion.

Los érganos de la administracion municipal deberan efectuar los tramites pettinentes, a

fin de que el personal comisionado se reintegre. antes del cierre del ejercicio, a su area
orniginal de adscnpcién.

El Ayuntamiento saliente debera especificar y asegurar la disponibilidad de recursos
para el pago de aguinaldo completo, prima vacacional y demas prestaciones de los
trabajadores dé la administracién municipal.

V. Los recursos financieros y presupuestales:

a) Estados financieros y presupuestaies;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

c) Cuentas de cheques y depdsitos en inversion;

d) Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar;
e) Deudores diversos;

f) Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar,;

g) Deuda directa e indirecta, y

h) Formas valoradas, asi como valores y bienes en custodia.

VI La hacienda municipal a que se refiere el articulo 106 de esta Ley, asi como
inventarios de aimacén y archivos documentales. .

V. Los sistemas de informacién:

a) Software adquirido;

b) Software desarrollado, y

¢) Respaldos de informacion en medios magnéticos.

VI Las obras pablicas:

a) Inventario de obras concluidas y en proceso;
b) Anticipos y'saldos pendientes de amortizar, y
¢) Cartera de estudios y proyectos.

IX. .Los acuerdos y convenios interinstitucionales como pueden ser acl
coordinacion, anexos de ejecucion, convenios de colaboracion, de integraci
programa, acuerdos con organizaciones no gubemamentales, con la iniciativa

particulares y otros. e
SECRETARIA DEL &% L‘c#

. . . ! o -
X. Las adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite y los contratos de s%?wcios
vigentes.

Xi. Los informes especiales con la documentacién soporte comrespondiente
especificando su status, respecto de los pasivos de las anteriores administraciones que
no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e indirectas, taudos, convenios,
acreedores diversos y otros. .

Xil. Los expedientes fiscales que contendra:
a) Padrdn de contribuyentes;

b) inventario de formas valoradas;

) Inventario de recibos de ingresos;

d) Relacion de rezago, y

€) Legislacion fiscal.

Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia, cumpla con su
finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, debera
reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los siguientes requisitos:

1.- Fecha, lugar y hora en que da inicio e! acto de entrega-recepcion;

Il- Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

1il.- Especificar el asunto u objeto principal del acto de Entrega-Recepcion o evento del
cual se va a dejar constancia;

IV.- Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que
comprende el acto de entrega-recepcion o everto del cual se va a dejar constancia, asi
como las situaciones que acontezcan durante su desarrofio, situacidn que deberd
manifestarse bajo protesta de decir verdad,

V.- Realizarse en presencia de personas que funjan como testigos;

complementen el acta;

VIi.- {ndicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcién o
de cual se va a dejar oqnstancla;

Viil.- Formularse cuando menos en cuatro tantos; . SEC“W‘%‘Q-;’E
IX.-No deberd contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso,
errores deben comegirse mediante testado, antes del cierre del acta y los espacios o
renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones; -

X:.- Todas y cada una de las hojas que integran el acta c‘lrcunstanciada‘ del :.zc_tu de
entrega-recepcion, deberan ser fimadas por las personas que en elia intervinieron,
haciéndose constar, en su ¢aso, el hecho de la negativa para.hacerio;

~ XL- En caso de no existir formato especial de acta, ésta deberd levantarse en papel

oficial de la dependencia, organismo o entidad de que se trate;
Xli.- Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra;
Xili.- Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer el sefalamiento del domicilio legal del servidor pﬂblicq entran(e.y‘salie'nte;
XV - El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa en
el acto de entrega-recepcion,

XVI.- La manifestacién de que los formatos y/o anexos forman parte integrante det acta,
y .

XVIi.- La mencion de que la entrega del despacho y de los asuntos, no eximen de iz
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor pablico satiente.

£l acta de entrega-recepcién correspondiente y sus anexos se presentaran en carpetas
o medios magnéticos en su caso, que seran integrados en original y dos copias para
distribuirse de la siguiente forma:

a) El original para el servidor pablico entrante;

b) La primera copia para el servidor publico saliente;

¢) La segunda copia para fa Contraloria Municipal, y

d) La tercera copia para el Organo Superior de Fiscalizacion d‘el_Estado‘
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Art. 81. A la Contraloria Municipal, corresponde el despacho de los siguientes asuntos

Fraccion | Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluagfm
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal #asd
congruencia con el presupuesto de egresos.

Fraccion |l Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estﬁég 12
normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben obse'rv&é_aj»
dependencias, rganos y organismos municipales. R - N

- SECH
Fraccion i, Vigilar el cumplimiento de las peliticas y de los programas establecidos §or

el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion anterior.

Fraccidn XVill Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
municipio, se apliquen en ios términos estipulados en las leyes y convenios respectivos

Fraccidn XX Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con el
'Sindico y el Director de Administracion.

Decreto 076, sﬁplemento 7128 B del Periddico Oficial del Estado de Tabasco de
fecha 29 de diciembre de 2010

Articuto Gnico: Se reforman los articulos 27 y 28; los pamafos contenidos en el articulo
28-se adicionan como pamafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se modifica la
denominacién del Capitulo 1l del Titulo Segundo “DE LOS AYUNTAMIENTOS’, de la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasca.

El acto de entrega-recepcion final se formalizara al entrar en funciones el Ayuntamiento
electo, firmandose el acta administrativa de entrega-recepcion final por el Presidente
Municipa! y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante ia presencia de un
representante del Organo Superior de Fiscalizacion de! Estado.

Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio del Municipio de Centro,
Tabasco

Articuto 12 Los Directores, Subdirectores, Coordinaderes, Subcoordinadores y demas
empleados publicos de la Administracion Publica Municipal, que sean considerados
como servidores piblicos, seran sujetos de aplicacion de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco. A la conclusion de su encargo y por
razon de sus nombramientos, aquellos que ejerzan funciones de mandos superiores
intermedios o medios, deberan entregar formaimente al Titular que les suceda en el
cargo, el inventario de bienes muebles e inmuebles, los registros, controles,
estadisticas, documentacion financiera 'y presupuestal, manuales, pianos, sistemas,
proyectos, expedientes y demas documentacion con que deba contar fa dependencia,
organo o unidad administrativa cotrespondiente, para su gestiones. Se debera contar
por fo menos de acta circunstanciada de entrega recepcion en la que se debera
especificar, entre otros datos, que la entrega no libera de responsabilidad al servidor
publico saliente en los términos de la ley citada. Quien asuma el cargo contara con e
término que marca la ley, para exigir las responsabilidades del casc.

Ley de responsabilidades de los servidores plblicos f
“Art. 47. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones para salvaggl_a
legalidad, honradez, ealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser observadg‘s‘,e‘
desempefio de su empleo, cargo 0 comisidn y cuyo incumplimiento dara ldgat, a
procedimiento y a las sanciones que cofrespondan, sin perjuicic de sus derechos
laborales:

4. LINEAMIENTOS

TiTULO UNICO
De ia Entrega-Recepcién

CAPITULO |
Disposiciones Generales

1 - Los presentes lineamientos tienen como obieto establecer las disposiciones que:

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y compieto de informacion sobre lo
asuntos Municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que ésto
tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desemped
funciones que ejerceran y,

b) Reguien la Entrega-Recepcion intermedia, cuando por causas distintas @a
administracion, los Servidores Publicos a quienes obliga estos lineamieltos
separarse de su cargo.

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepcion se déé@ifﬂ@'eﬁ} -

conformidad con o dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de

Municipios def Estado de Tabasco.

3.- La Entrega Recepcién es un proceso administrativo de interés plblico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
administracién municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante e! cual la administracién publica saliente trastada a la entrante, et
cuidado, obligaciones contraldas y en proceso; con fa respectiva informacion y los
documentos comprobatarios suficientes, a la cuai se acompafaran los anexos
correspondientes.

4.- Los sujetos obligados de los presentes Lineamientos son:

a) Presidente Municipal;

b) El (o los} Sindicos;

c) Regidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento;

e) Ei Contralor Municipat;

f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Publicos de la Administraciéon Pdablica Municipal Centralizada y
Paramunicipal de! Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas
adnunistiativas, que sin ostentar los cargos senalados anteriormente, tengan dentro
de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos
publicos financieros y materiales de! Municipio o de las entidades de éstos.

Ningtn Servidor Pulblico de los sefialados, pocrd dejar su cargo y los recursoc
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones, sin
flevar a cabo formalmente el acto de entrega-Recepcion correspondiente.

CAPITULO K
Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de Administracion
: Piblica Municipal

5.- Para el proceso previo al acto de Entregé-Recepcién final a que se refiere el articulo

27 fraccion | inciso b), se debera observar lo dispuesto de forma especifica en el
articulo 27 fraccién Hl.

Para efecto de lo sefialado en e! parrafo anterior, si asi lo acuerdan po
invitacion al Organc Superior de Fiscalizacion a formar parte de la comisié
para el proceso de entrega-recepcion, para lo cual soficitaran a su Titular la
de servidores publicos. .
6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntafligafélipbt 121}
autoridad electoral competente, ef Presidente Municipal electo estara en condidionet daY’
nombrar una comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion.

El presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipat
saliente, el nombre de las personas que integran la comision de enlace para el proceso
de entrega-recepcidon. El Presidente Municipa! saliente debera dar a conacer a los
titulares de tas Dependencias de la administracion saliente, los nombres de los
integrantes de la comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion.

7.- La comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion, establecera
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y fecursos necesarios para
realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de las
Dependencias de la Administracion saliente.

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-
Recepcion, los Servidores publicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles, inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

9.- Los Servidores Publicos obligados por los presentes lineamientos que habran ce
concluir en su funcidn, deberan proporcionar la informacion y documentacion.

10.- La informacion relativa a ics recursos humanos, materiales, financieros y de otra
indole que se entregan, se registraran en formatos contenidos en el presente Manual
los cuales deberan elaborarse en original y tres copias y validarse con el sello oficial del

Ayurtamiento y la fima autografa de quienes intervienen en el acto de Entrega-
Recepcion.

11.- Los Servidores Publicos salientes de as Dependencias deberan elaborar un Acta
Circunstanciada en la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de informacion y el dia del acto
de Entrega-Recepcidn, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada
formara parte del Expediente protocolario.

12- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de entrega-Recepcion
deberan concluirse, a mds tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de instalacion
def Ayuntamiento entrante y deberan estar firmados por cada uno de los responsables

de las unidades administrativas generadoras de la informacion y el Servidor Piblicaque
entrega. X

CAPITULO 1
Det acto de entrega-recepcion de la Administracion Pablica Mu

funciones el Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativ(Ereolregar,,
recepcion final por el Presidente Municipal y Centrator Municipal enrante2y?$aliefite; <
ante la presencia de un representante del Organo Superior de Fiscalizacion de! Estado,
quien participara en calidad de testigo de asistercia.

£n caso de gue aiqunos de tos que intervinieron se negaran a firmar o se ausentara al
momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepcién, se hara constar en la
misma este hecho.

Una vez fimada el acta administrativa de entrega-recepcion, se daran por terminadas
las funciones de la comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion.

14.- Ei Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso entregar
los originales y copias de! acta administrativa de Entrega-Recepcion de la siguente
manera.
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a) Original para el archivo det Ayuntamiento entrante,

b) Primera copia para el Presidente o servidor pUblico saliente;

¢) Segunda copia para ta Contraloria Municipal;

d) Tercera copia para el Organo Superior de Fiscalizaci¢n del Estado.

15.- Una vez concluida ia Entrega-Recepcion, et Ayuntamiento entrante podra analizar
el expediente integrado con la documentacion conducente, para formular un informe
que debera referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el expediente para
someter al conocimiento y consideracién del Ayuntamiento para que emita el acuerdo
correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en e! Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, para solicitar cualquier informacion o documentacion retacionada
con la misma; los que estaran obligados a proporcionaria y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta dias habiles a partir del acto de entrega
recepcion.

16.- EI Ayuntamiento entrante, deberd poner a disposicion del Organo Superior de
Fiscalizacién de! Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de ta entrega recepcion, para que sea tomado en consideracion

en la revisidn de la cuenta pablica corespondiente.
QI
(.4
q

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion. deban separargiSde &
cargo los Servidores Pdblicos sefialados en el numeral 4 de los presentes linear
la Entrega-Recepcion se hara al tomar posesion del cargo el Servidor Publico ertidote. .
Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir at Servidor Piblico sgij n'\; 3
Entrega-Recepcion se hard al Servidor Publico que designe para tal efecto 3@&;’?@
jerarquico del mismo o a quien designe el Presidente Municipal en funciones.

CAPITULO tV
De la entrega-recepcion intermedia

huvl%fﬂz_,f.

18.- £n caso de cese, despido, destitucién, o licencia por tiempo indefinido, el Servidor
Publico saliente no quedaré relevado de las responsabilidades derivadas de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en que pudiese haber
incurrido con motivo det desempefio de su cargo.

19.- Ei proceso de Entrega-Recepcion intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mds tardar con tres dias habiles
de anticipacion a la fecha en que el Servidor Pablico deje su empleo, cargo o comision,
o bien de que se realice la transferencia de los recursos, programas o areas de una
Unidad Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion. .
En caso de abandono del puesto o encargo en ia Administracién Municipal y que sea
necesaria ka Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento deberd instaurar el procedimiento
tegal que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice el personal de la Contraloria Municipal al Servidor
Pablico saiiente, se realizaran las siguientes actividades:

I, Verificar el avance relativo a la integracion del Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcidon Intermedia.

1. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso,

. Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los
establecidos en los presente lineamientos;

IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccion
anterior, y

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

requisitos

20.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Intermedia, se llevara a
cabo con la presencia de los Servidores Plbticos siguientes:

1. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
1l. El Sindico de Hacienda que corresponca.

t1. Director de Administracion.

IV. Un representante de la Contraloria Municipal.
V. Dos testigos de asistencia.

>
Los testigos de asistencia seran designados uno por e! Servidor Publico Saiientiy,otrd A
por el Servidor Pablico Entrante, informandolo al momento de la firma del A
Administrativa de Entrega-Recepcién. En caso de que cualquiera de los SERIdErES ;
Publicos se negare a designarlos, se hars por parte de la Contraloria Municipal. 2270 - <

21.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Intermedia. deberd ser elaborado
en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:

I. Un ejemplar para el Servidor Piblico saliente;
i Un ejemplar para el Servidor Piblico entrante, y
[LEN Un ejemplar para {a Contraloria Municipal-

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcion intermedia deberad concluirse a mas
tardar tres .dias habiles anteriores a lz separacion de! empleo, cargo o comision del
Servidor Publico saliente

En casc que el Servidor Pablico saliente o entrante se negase a fimar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia, se asentarédn en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal y dos testigos.

22. El Servidor Publico entrante tendra la obligacion de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacion e informacidn necesaria que le solicitare, asi como
las faciidades para dar cumplimiento 3 fa obligacion de aclarar y/o soiventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupd

CAPITULO V
De 1a verificacién de la informacién contenida en el acta administrativa de entrega-
recepcion y sus formatos

23.- La informacion contenida en et Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia respectivamente, con sus formatos y el
Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente por parte de los
Servidores Publicos éntrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores
Publicos salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacion
solicitada, quienes deberdn comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacion
personal 0 mediante correo certificado. El requermiento deberd estar debidamente
fundado y motivado; de su comparecencia, debera levamtarse acta circunstanciada.

24.- En caso de que el Servidor Piblico entrante determine diferencias o irregul
en la informacién entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de un t
sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha de! acto de entrega
deberd hacerlas del conocimiento de fa Contraloria Municipal, a fin de
requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracién.

Las autoridades entrantes tendran la obligacidn de proporcionar a sus SiERAEHidl
antecesores, toda la documentacion e informacion necesaria que les solicitafét ths
como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de actarar y/o solventar las

observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que
acuparon.

25.- Con excepcion de fos documentos personales, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a fa Informacidn Pdblica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Piiblicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de
Entrega-Recepcion, formardn parte de los archivos de la Unidad Administrativa que
cada Servidor PUblico represernte.

26.- Serd responsabilidad del Servidor Pablico que recibe custodiar fa informacién y
documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formaré parte de la Entrega-
Recepcién que cofresponda al término de su funcién pablica.

27.- Para la diligenciacién del acta de entrega-recepcion, el Municipio debera enviar a
mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que corresponda, oficio al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, en el que solicite la designacion de! servidor piblico que
fungird como representante de éste, para la firma como testigo de asistencia. Ei oficio
debera indicar el dia, hora y la persona ante la cual se presentard aquél, para efectos

que lleve a cabo la comision que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado le
confiera.

28.- Los conceptos que incluye el acta de entrega-recepcion son en forma general los
considerados como aplicables, en caso necesario que se requiera agregar conceptos
extras como anexos, debera circunstanciarse en el cuerpo cel acta.

Cuando el servidor publico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algin formato
que se encuentre reiacionado en el presente Manual, se marcara como no aplicable en
el acta de entrega-recepcion y no tendra la obiigacion de agregario como anexo a los
formatos de entrega recepcién de fa citada acta.

29.- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcion final o interm:
con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a-q
debera reunir, sefialar y en su caso especificar como rinimo los siguientes r

a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega-recepcion; 3

b) Nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen.bfgﬂﬁ e
identificaran plenamente; '

c) Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepcion o evento det
cual se va a dejar constancia: :

d) Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, e! conjunto de hechos que
comprende el acto de entrega-recepcitn final o intermedia o evento del cuat se va a -
dejar constancia, asl como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo,

. situacién que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad; -

e) Realizarse en presencia de personas que funjan como testigos;

f) Especfficar namero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementen el acta;

g) Indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcion o evento
de que se va a dejar constancia;

h) Formularse cuando mencs en cuatro tantos;

i) - No debera contener tachaduras, enmendaduras ¢ bomaduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta y los espacios
o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

i} Todas y cada una de las hojas que jntegran el acta circunstanciada de! acto de
entrega-recepcion, deberdn ser firmadas por las personas que en efla intervinieron,
haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerio; X

! En caso de no exislir formato especial de acta, ésta debera levantarse en papel
cficial de la dependencig, crganismo o entidad de que se frate;

1) Las cantidades deben ser asentadas con namerc y letra;

m) Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

n) Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;
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o) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante fa autoridad administrativa en el
acto de entrega-recepcion;

p) La manifestacion de que los formatos y/o angxos forman parte integrante det acta, y

q) la mencién de que la entrega de! despacho y de los asuntos, no exima de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor pablico saliente.

CAPITULO Vi
De los anexos del acta de entrega-recepcion

30.- Los formatos a utilizar se contienen en el apartado 5 de este Manual. .

2.1.1. Presupuesto autorizado del Municipio de Centro. N

2.1.2. Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Centro. SECREE@"":DH,_}

2.2.1. Estado analitico de ingresos 8- 2

2.22. Estado analitico por clasificacion ecandémica y objeto del gasto

2.3.1.  Estado de situacion financiera

2.3.2. Estado de actividades

2.3.3. Estado de variacion en la Hacienda Puablica

2.3.4. Estado de fiyjos de efectivo

2.3.5.  Estado analitico del activo

2.4. Notas a los estados financieros

2.5. Arqueo de cajaffondo revolvente

26.1. Relacién de cuentas de cheques

26.2. Relacion de chequera en uso y/o canceladas

2.6.3. Relaciéon de cheques de entregar a sus beneficiarios

27. Relacién de Inversion a plazo fijo.

28. Concitiaciones bancarias

2.9. Relacion de oficios de cancelacién de firmas en cuentas bancarias y cuentas
por liquidar certificadas.

2.10. Retacion de recibos de ingresos pendientes de depositar.

211.  Relacién de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en caja

2.12. Relacion de documentos por cobrar

2.12.1. Relacién de documentos y cuentas por cobrar (financiamientos)

2.12.2. Relacion de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no fiscales)
federales y estatales

213 Relacion de depdsitos en garantia

2.13.1. Valores en custodia (valores o bienes)

2.14. Integracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones de
ISR

2.14.1. lntegracvon de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del 10%
sobre honorarios

2.14.2. Integracion de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del 10%
sobre arrendamiento de inmuebles :

2.15.  Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivos)

2.15.1. Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente (pasivos)

2.15.2. Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.16. Relacion de libros y registros de contabilidad

2.17.  Situacion de ia Deuda Plblica

3.1, . Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos) 3

3.2 Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones dé\@mq'éti

3.3. inventario de mobiliario y equipo de oficina. < %

3.4. Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).

3.5, Inventario de maquinaria y equipo.

36. Inventario de equipc de comunicacion y telerradiodifusion

3.7. tnventario de equipo de computo.

3.8. Inventario de paquetes computacionales adquiridos

3.8.1. Inventaric de paguetes computacionales desarroilados y en desarrolio

3.9. Inventario de equipo de séfalizacion

3.10. Inventario de equipo para talleres de servicio

3.4, Inventario de equipo de instrumental y de muisica

3.12.  Inventario de equipo de ingenieria y dibujo

3.13. Inventario de herramientas

3.14. inventario de obras de arte para museos

3.15. inventario de archivos

3.15.1. Libros de Actas de Cabildo

3.16.  Relacidn de libros, boletines y demas documentos de consulta basica

3.17.  inventario de existencia de aimacén, inciuyen bienes de consumo

3.18.  Relacion de bienes en condiciones de ¢hatara que se encuentran en tramite
de baja

411 Inventario de obras publicas terminadas y en proceso

4.1.2. Inventario de obras pubhcas estudios y proyectos aplicados {(terminados y en
proceso)

4.1.3.  Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas

421 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir

4.2.2  Asuntos en tramite de caracter sustantivo

4.23  Asuntos en trdmite de naturaleza juridica

4.3, Relacion de convenios con el estado, la federacidn y pamculares

4.4, Relacion de contratos vigentes otorgados por el municipio

45, Relacion de muiltas federales no fiscales en tramite de cobra

4.6. Inventario de bienes ajencs o proceso administrativo de ejecucion

4.7. Relacion de selios oficiales por unidad administrativa

4.8.1 Relacion de expedientes de la Cuenta Publica en el arChIVO del H
Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia)

4.8.2. Relacion de expedientes de ta cuenta publica original de los fondos lil y 1V del
H. Ayuntamiento por el gjercicio

4.83. Relacién de oficios de entrega de Cuentas Publicas al O.S.F.E.

4.9. Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por utilizar

4.10.1. Plantilla de personal de base y confianza

4.10.2. Relacién de personal comisionado

4.10.3. Ptantilla de personal eventual

4.10.4. Relacion de personal por honorarios

5.1. Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

52. Relacion de contribuyentes que tienen créditos vencidos

5.3. Reiacion de contribuyentes que se le sigue el proceso ad
ejecucion

54. Inventario de Legislacion Fiscat

32.- Todos los formatos de la entrega-recepcion llevaran como en{% Ebg
siguientes datos SEOREY r‘m

S’u A\’:. nl

a) H. Ayuntamiento de Centro, nombre de la dependencia (Secretarias, Direcciones,
Coordinaciones e institutos)

b} Numero de formato (2.1,2.2., ...,

c) Numero de hojas (Hoja _de _)

d) En la descripciéon del formato se indica la fecha de core; ejemplo: Inventario de
maquinaria y equipo al __ de de __.

e) Nombre del area que entrega (Secretarias, Direcciones, Coordinaciones, Institutos,
Subdirecciones, Subcoordinaciones, Departamentos, etc.)

f) Fecha

g) Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar de! titular entrante

5.4)

33.- El llenado de los formatos de la entrega-recepcién, se indica en el encabezado de
cada cofumna de los mismos (aparecen como comentarios).

1. Para el caso de la Entrega-Recepcién final firman al pie de los formatos, el Titular
de la Unidad Administrativa, el Presiente Municipal Saliente y el Presidente
Municipa! Entrante.

2. Para el caso de las Entregas-Recepcion intermedia firman al pie de los formatos, el
servidor pUblico que entrega y el servidor pablico que recibe.

3. Los formatos (en este apartado se deberd sefalar el nimero de identficacion de
cada anexo), son exclusivos de la Direcadn de Finanzas y son requisitados de
acuerdo a la informacion contable y financiera que la misma area maneja.

CAPITULO VI
De las responsabilidades de la Administracién Municipal saliente

34.--No deberan existir sobregiros presupuestales a fa fecha de entrega de la
Administracion, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso
de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan
entregar los documentos respectivos con una relacién firmada por el Presidente
Municipal y-el Tesorero, manifestando en ta misma la existencia en bancos d

cheques o pagos.

35.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para los gastos y lo
comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, s [
a la Direccion de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entregaSEaERRION; Para!
tal efecto, ta Direccion de Finanzas podrd manejar un fondo revoivente para eatiiv e3>
caso los gastos de operacion y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.

36.- Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los
pasivos que queden por liquidar.

Se debera solicitar a los Bancos con los cuales ef Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacién de su
gestion, lo que pennitird realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran
reportados en el estado financiero at tltimo dia de su gestién.

CAPITULO IX
De las sanciones

37.- El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes_lineamientos.
sera sancionado en los témminos que establece la Ley de Responsabilidades de fos
Servidores Pablicos y demas disposiciones aplicables.

El incumplimiento a estos lineamientos por parte de los miembros integrantes de fa

comisiones de enlace, serd puesto en conocimiento de las autoridades
correspondientes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PPIMERO. £l presente Manual entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacion en
el Perisdico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se contrapongan con el presente
Manual

administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Centro, Tabascgy
deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones nece:
debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su amplia difusion. 7,

3
bt
A4
=
]
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5, ANEXO

) GLOSARIO DE TERMINQOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es el documento que describe el estado
gue guarda ‘'a Administracion Publica Municipal, incluyendo sus dependeqci;s.
entidades paramunicipales y oficinas, mediante el cual la Administracion Publica
saliente trasiada a la entrante, el cuidado y administracién de los bienes, los derechos y
fas obligaciones contraidas y en proceso con la respectiva informacion y los
documentos comprobatorios suficientes, a ia cual se acompafaran los formatos
correspondientes.

OSFE: El Grgano Superior de Fiscalizacion dei Estado.

Comisién de Enlace para ef proceso de entrega-recepcion: Grupos
formado por los servidores publicos designados por el Presidente Municipal/&:
personas designadas de sus espectivos equipos de trabajo por el Presidenty My

2
electo “

- 2
.. . . TIt) & =
Entrega-recepcion intermedia: - Cuando por causas distintas at caﬁbfo : de-

administracion, se separe el servidor publico y/o sujeto cbligado de su cafi§Ri€uipleo.
comision Z0u0 -

Entrega-recepcion final: El que se realiza al término e inicio de un periodo
constitucional o legal y, en su caso, con motivo de la suspension o desaparicion de los
Ayuntamientos

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

Programa de trabajo por area de responsabilidades: Realizacion de ias actividades
relativas a la preparacién, actualizacion e integracion de la informacion, que permita
efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos,
metodologia y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcion.

Marco juridico administrative: Conformado por leyes, decretos, acuerdos Y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periddico Oficial de! Estado, manuales de
organizacién y procedimientos, otros ordenamientos - legales y administrativos
aplicables, asi como fa estructura organica actualizada con el nombre y cargo del
servidor pablico.

Personal eventual: Ei que labora bajo contrato, por obra o tiempo determinado y de los
prestadores de servicios por honorarios y contrato.

Recursos financieros y presupuestales: Se refiere af capital en términos monetarios
que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos, producics,
aprovechamientcs y participaciones, los cuales se programan para su erogacion.

Se refiere a todos aquellos a) Estados financieros y presupuestales; b) Resume de
arqueos y corte de caja; ¢) Cuentas de cheques y depdsitos en inversion; d) Cheques o
transferencias pendientes de entregar o realizar; e} Deudores diversos; f) Cuentas por
cobrar y cuenias y retenciones por pagar; g) Deuda directa e indirecta, .y h) Formas
valoradas, asi como valores y bienes en custodia

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos
utilizados por el personal para cumplir con fas acciones programadas

g 3
Recursos Humanos: Es la plantilla de personal autorizada por condicion Iag\ar_ak\\%?ﬁ“
confianza  supernumerario y otios; detaliando los que se encuentre "tzafo‘ fa
clasificaci ce activos, licencia, comisionado, eventual, honorarios asmn‘aﬁ_l_es"‘a/
satarios, &si como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, ag(&pﬁm@ﬁ[
incapacigad o comision, estableciendo !a comision y la unidad de adscripcion. 2010 - 20

b) ;
RECEPCION

FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-

- CONTRALORIA
AREA MUNICIPAL Se realiza la E-R
]nisotr\r::I:ANTE Asesora al TS. en con la presen.cia de
A {a integracién de! TS, TE., Testigos,
S:)nn:a.lor:a paquete de ER. ’—\1 Representante del
pal yal 1 DCB.y
0.CB. de la E-R DEPARTAMENTO representante de
con anticipacién DE CONTROL DE fa Contealoria
de 72 horas BIENES Municipal
—_l— Prepara Inventario
de bienes muebles
Prepara paquete € Inmuebles l
de E-Rcon Chequeo fisicoy &
Originaly 203 documental de la |
juegos de coplas informacion- £
segun sea el plasmada enios £
caso formatos
Se anotan las
NO HAY Se entregan los observaciones que
Aclaraciones juegos a los se consideren
participantes y se pertinentes e
Se presentan especifica que se importantes
de nuevo los tienen 30 dias
participantes S HAY habiles a partir de l
pa‘m Aclaraciones esfa fe:x:ha para Se procede a firma
l recordando que se de los formatos y
” debe conservar la 1€ del Acta por fos
esclarecen todos Informacion participantes y por
los zsuntos @ durante S aF’ios 2 testigos como
pendientes antes de g 5 minimo
dar por concluido e :‘esgc:'ndeel ‘(';odlso
acto de E-R Federacion
articulos 30y 67.
£-R Entrega-Recepcion
TS. Titular Saliente
T.£. Yitular Entrante
0.C.8. Departamento de Control de Bienes
{ ADMINISTRACION CONTRALORIA COMISION DE Serealizala€-R |
SALIENTE MUNICIPAL ENLACE con 1z presencia
Prepara, Asesora a las Conocer los del Presidente
actualiza e dependencias o t 5i asuntos y recursos | Municipal y
integra la entidades en ia que habrdn de Contralor
informacion de integracién del recibirse por parte Municigal,
laE-Rcon 12 paquete de E-R dela entrante y
meses de administracion saliente, ante 2
anticipacion saliente presencia de un
como minimo p ante del
-_I_ OSFE
Prepara paquete 1 0 _§
de E-R con Chequec fisicoy £
Originaly 3 documental de fa R
juegos de copias informacién
plasmada en fos orp r)
formatos ks L;

NO HAY
" | Aclaraciones

Se presentan

de nuevo los

participantes SUHAY
paIra | Aclaraciones

Se entregan los
Juegos atos
participantes y se
especifica que se
tienen 30 dias
hiblles 3 partir de
esta fecha para

1

Se esclarecen todos
los asuntos
pendientes antes de
dar por conciuido el
acto de E-R

—{ ]

recordando que se
debe conservar la
informacion,
durante S afias
segin el Codigo
fiscal de la
federacion

£-R Entrega-Recepcion
OSFE Grgano Superfor de Fiscalizacion del Estado

articulos 30y 67.

!

Se anotan las
observaciones que
se consideren
pertinentes e
importantes

|

Se procede a firma
del Acta
Administrativa de
2 E-R
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c) FORMIATOS DE ENTREGA-RECEPCION

Scn los enlistados en ef articuto 30, Capitulc VIl denominado “De los anexos del Acta
de Entrega-Recepcion’ y fermian parte integral del Manusl de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcion del H. Ayuntamiento de! Municipio de Centro, Tabasco,
identificados con la siguiente numeracion®

2.1 Presupuesto autorizado del Municipio de Centro.

212 Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Centro.
2.21. Estado analitico de ingresos

222  Estado analitico por clasificacian economica y objeto del gasto
231 Estado de situacion financiera

2.3.2. Estado de actividades

2.3.3. Estado de variacion en la Hacienda Publica

2.34. Estado de flujos de efectivo

2.3.5. Estado analitico det activo

Notas a los estados financieros
« Arqueo de cajaffondo revoivente
\Relacion de cuentas de cheques
Relacion de chequera en uso y/o canceladas
- £,Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios
5’Relacion de Inversion a plazo fijo.
. “* Conciliaciones bancarias

* por liquidar cestificadas. 2012
Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar.
Relacion de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en caja

Relacion de documentos por cobrar

2.12.1. Relacion de documentos y cuentas por cobrar (financiamientos)

2.12.2. Relacién de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no fiscales)
federales y estatales

2.13.  Relacion de depésitos en garantia

2.13.1. Valores en custodia (valores o bienes)

2.14. Integracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones de
L.S.R. :

2.14.1. Integracion de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del 10%
sobre honorarios

2.14.2. Integracion de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del 10%

scbre amendamiento de inmuebles

Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivos)

Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente (pasivos)
Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

Relacién de libros y registros de contabilidad

Situacion de la Deuda Publica

tnventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos}

- Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de inmuebles.
Inventario de mobiliario y equipo de oficina.

Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).

Inventario de maguinaria y equipo.

Inventario de equipo de comunicacion y telerradiodifusion

tnventario de equipo de computo.

Inventario ge paquetes computacionales adquiridos

Inventario de paquetes computacionales desarrollados y en desarrolio
Inventario de equipo de sefalizacion

Inventario de equipo para tafleres de servicio

- Inventario de equipo de instrumental y de musica

Inventario de equipo de ingenieria y dibujo

Inventario de herramientas

{nventario de obras de arte para museos

inventario de archivos

Libros de Actas de Cabildo R

Relacién de libros, boletines y demas documentos de consulta basi
Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo
‘Relacion de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran
de baja [N i
Inventario de obras plblicas terminadas Y €n proceso ;
Inventario de obras pablicas, estudios y proyectos aplicados (terminados y en
proceso) .

Anticipos y saidos pendientes de amortizar por contratistas

ehyl

Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir

4.2.2.  Asuntos en tramite de caracter sustantivo

423 Asuntos en tramite de naturaleza juridica

43 Relacion de convenios con el estado, la federacion y particulares

4.4 Relacién de contratos vigentes otorgados por el municipio

45. Relaci6n de multas federales no fiscales en tramite de cobro

4.86. Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucion

4.7. Relacion de sellos oficiales por unidad administrativa

481 Relacion de expedientes de la Cuenta Publica en el archivo- del H.
Ayuntamiento por ejercicio {en fotocopia)

482 Relacion de expedientes de la cuenta piblica original de los fondos 1l y IV del
H. Ayuntamiento por el ejercicio

4.8.3. Relacion de oficios de entrega de Cuentas Piblicas al 0.S.F E.

4.9, Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por utilizar

4.10.1. Plantilia de personal de base y confianza

4.10.2. Relacién de personal comisionado

4.10.3. Plantilla de personal eventual

4.10.4. Relacion de personal por honararios

2 ; Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

Relacidn de contribuyentes que tienen créditos vencidos

c. uﬁFiIM\ O: Eil presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicapitgn

sRelacion de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarias Yrgeny By v ) :
' -APROBADO EN EL SALON DE CABILDO PEL PALACIO MUNICIPAL DE CENTRO,

5.3. Relacion de contribuyentes que se le sigue el proceso administratvo de
ejecucion . .
54. inventario de Legislacion Fiscal

SEGUNDO. Los formatos de entrega-receprion, que son parte integral det Manual de
Procedimiéntos para el Proceso de Entrega-Recepcion del H. Ayuntamiento del Municipio de
Centro, Tabasco, identificados en el Punto que antecede, corren agregados al presente
Acuerdo.

TERCERO. Una vez publicado en e! citado medio de Difusion Oficial del.Gobierno del E_stado_
tirnese un ejemplar al Honorable Congreso del Estado de Tabasco y al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, para su conacimiento y efectos legales correspondientes

CUARTO. Notifiquese el presente Acuerdo, 3 la Contraloria Municipal y demas depe 7
de 13 administracion municipal de Centro, Tabasco, incluyendo sus entidades parami
para efectos de su cabal cumplimienta.

TRANSITORIOS

n iRl
310

prav)

Pe‘rié'diﬂ Y Oficial del Gobiemo del Estado de Tabasco.
T

" SEGUNDO. Notifiquese a las depend

amite¥ legates y administrativos a que haya tugar.

ativas c¢ ites, para que realicen los

9

.

TABASCO, A LOS SIETE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DOS MiL DOCE.

LOS REGIDORES

c

%

JORGE ALBERTO CAMARA NOREZ
SEGUNDO REGIDOR

A ADRIAHA UARIN RAMON
CUARTO RESIDOR

- [,/ 2
JUAN PAETO WACE RODRIGUEZ DIDORA INES ROJAS AREVALO
QUINTO DOR SEXTO REGIOOR
o
DANIE|, PEREZ GUILLEN RCSARIO ALFONSO PEREZ B ¥
SEP GIDOR OCTAVO B OR d
L DELC N GIL HOYOS
“\ % NOVENO REGIDOR
. o]

CARLOS ALBERTO VALENZUELA

CABRALES
DECIMG CUARTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS S4 FRACCION I, €5,
FRACCION 1l DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 13
DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CENYRO,
TABASCO, Y 22, FRACCION X, DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL MUNICIPIO DE
CENTRO, TABASCO, EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL

INICIPIO DE CENTRO, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO, A LOS SIETE
DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ARO DOS MIL DOCE.

“ - HOJA" PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL J%
" HONORABLE CABILDO DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, APRUEB, 3
. _DE-PRUCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEP glé
“AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO.
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AREA:

H. AYUNTAMMENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

PRESUPUESTO AUTORIZADO

FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA _

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

‘g':,, TULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
S

o2

9% I MBRE, IRMA Y PUESTO

O

=it
e

REN

gt

N

HARY

21.2.
PRESUPUESTO EJERCIDO ACUMULADD .
AREA: FECHA:
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
UL G AT
SECRETARAJEL LY

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMEBERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
221
DIRECCION O COORDINACION

ESTADC ANALITICO DE INGRESOS AL __ DE DE 20__

AREA: FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA - TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO '} NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
222
DIRECCION O COORDINACION

ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION ECONOMICA Y OBJETO DEL GASTO AL __DE DE 20_

AREA: . FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

e OTPR
2 S
IO
N ¥,
S gl ‘/?;‘\T\

3 ol
5 et 2

RISPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MOMERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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1

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COOROINACION
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL __ DE

AREA:

DE 20__

2314,

FECHA:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

4} DIRECCION O COORDINACION

ESTADO DE ACTIVIDADES DEL 01 DE ENERQO AL _ DE

AREA:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO

DE20_

FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUDE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y FUESTO
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
2.3,
DIRECCION O COORDINACION

ESTADO DE VARIACION EN LA HACGIENDA PUBLICA DEL __ DE AL _DE DE 20__

AREA: FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
234
DIRECCIAN O COORDINACION

ESTADO OE FLUJOS DE EFECTIVOS DEL __ DE AL__DE DE20__

FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

HUEN

- c1ofT
37 Yidpld

1

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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S AYUNTAMIENTO DE CENTRO

OIRECCION O COORDINACION

ESTADQ ANALITICO DEL ACTIVO AL __ DE

AREA

DE20_

FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

g TS

RARYEH _
Wﬁ R
S R
\ﬁ 4
)

(&

RESPONSABLE O LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

L - 0L0Y

NOMERE, FIAMA ¥ PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
AREA:

FECHA:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FRMA Y PUESTO

24,

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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PERIODICO OFICIAL

15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H, AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION

ARQUEQ DE CAJA { FONDO REVOLVENTE

AREA: FECHA:

ARQUEQ PRACTICADO EL DIA DE
INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO A LAS

DE
__HORAS.

IMPORTE CONTADO

EXISTENCIA EN EFECTIVO

1 MONEDA FRAGCIONARIA
CANTIDAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL
$1,000.00 $10.00
- $500.00 $5.00
$200.00 $2.00
- $100.00 $1.00
§50.00 £0.50
$20.00 _ $0.20
$0.10
IMPORTE $0.00 IMPORTE $0.00 TOTAL EFECTIVO
DOCUMENTOS
CHEQUES (ANEXAR RELACION)
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION)
TOTAL €N DOCUMENTOS
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

( ). TA TODQS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE|
FONDOS BAJO Mi CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONYADOS Y VERIFICADOS EN Ml PRESENCIA Y FUERON!
ENTREGADQS A MI ENTERA SATISFACCION.

RESPONSABLE

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD AOMINISTRATIVA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

ENCARGADO DEL ARQUEO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

K. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

. 201
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES
AREA: FECHA:
[No. PROG. JIRSTITUCION BARCARIA] CLAVE | " 0e cenTa TIPO DE OBJETO DE LA SALDOS FIRMAS REGISTRADAS]  No. ULTIMO
suc. - CUENTA CUENTA SEGUN BANCOS | SEGUN LIBROS MANCOMUNADAS __ | CHEQUE EXPEDIDO.

RESPONSABLE DF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO



15 DE SEPTIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

262
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CHEQUERAS EN USO YIO CANCELADAS
AREA: FECHA:
INSTITUGIGN CLAVE . TIPODE : [ _NUMERO . FOLIOS CION ACTUAL
No.PROG.|  BancARA suc. . WO-DECUENTA | cuenta - o FC. b A SHTyacTox

NOTA - Los documentos que amparan fa presente relacidn deberan entregarse fisicamente.
CH.= Cheque.
F.C. = Forma Continua.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

2.8.3.
DIRECCION O COORDINACION
- RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEFICIARIOS
AREA: FECHA:
FECHA DE e | - MoNTO 1 DETALLAR ‘MCDALIDAD G TIPO
BANCO X T . o
EXPEDICION No.DE CUENTA | No. DE CHEQUE | “ecng) BENEFICIARIO CONCEPTO | DOCUNMENTO DE RECURS0
SOPORTE
NOTA: Los documentos que ampacan s cresente reiz son deteran TOTAL] 50.00'

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD AGMINISTRATIVA

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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' | PERIODICO OFICIAL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

. H.AYUNTANMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE INVERSIONES A PLAZO F1JO

AREA: FECHA:
FECHA DE | INSTITUCION TIPO DE ‘. FIRMAS SALDOAL _DE . DE 200, .
APERTURA | BANCARIA -| version | No-DE CUENTAL - PLAZO | VENCIMIENTO| ' REGISTRADAS  [SALDO CUENTA SALDQ OBSERVACIONES
MANCOMUNADAS BANCARIA CONTABLE

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MOMBSRE, FIRMA Y PUESTO NOMERE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

2.8

DIRECCION O COORDINACION

CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA: FECHA:
f 4 J
- CUENTA No, TIPO: BANCO:
- R
SALDO SEGUN BANCC AL : $0.00
MAS:
DEPOSITOS DE LA QFICINA $0.00

MAS:
DEPOSITOS REGISTRADOS POR EL BANCO $0.00
MENOS:
CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCO NO $0.00
MENOS
CARGOS DE LA OFICINA $0.00 $0.00

SALDOS SEGUN REGISTROS AL

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS
NOTA: VERIFICAR QUE LA SUMA DEL SALDO REPORTADO POR SANCO MAS EL IMPORTE REFLEJADO £L 20 CUADRO MENOS LA SUMA
DEL 3er CUADRO SEA IGUAL AL IMPORTE REGISTRADO SEGUN AUXILIARES CONTABLES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

51

NOMBSRE, AIRMA Y PUESTO NOMSRE, FIRMA Y PUESTO
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AREA:

H. AYUNTALIENTO OE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

238.

RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE FIRMAS EN CUENTAS BANCARIAS Y CUENTAS POR LIGUIDAR CERTIFICADAS

FECHA:

OFICIO

FECHA

BANCQ

NUMERQ DE CUENTA

NOMBRE

FIRMA

RESPONSASBLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MNOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

TITULAR Of LA UNIDAD A6M|NBTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

2.10.
- DIRECCION O COORDINAGION
‘ RELACION DE RECIBOS DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR AL __ DE 20__
AREA: . FECHA:
- 00 enero 1900
RECIBO - UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INGRESO | concERTO DEL PAGO IMPORTE
(7 FECHA DE LA PERSONA QUE P/_«qé i JEL RECURSD. - opcErTe APORT
-
NOTA. AGRUPAR FOR T1P0 DE INGRESQ (IMPUES TUS, OERECHOS, TOTAL $0.50)

PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

LAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTQ DE CENTRO

2.41.
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE SUELDOS DE EMPLEADOS PENDIENTES DE PAGO RESGUARDADOS EN CAJA {SUELDOS NO COBRADOS AL _ DE OE 20}
AREA: FECHA:
00 enero 1900
T -
NOMBRE DEL TRABAJADOR UNIDAD DE ADSCRIPCION CATEGORIA PERIODO DEL PAGO MPORTE
RTHI TS
TR, 73 AR ECPROYECTO. 17 TOTAL 0.00

RESPONSABLE DE LA UNIDAD &0M|NISTRATIVA . 1TULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DOCUMENTOS POR COBRAR AL __ DE DE20_

AREA: . FECHA:

NOMBRE DEL DEUDOR CONCEPTO = . - .+ " - TIPG DE DOCUMENTO - VENCIMIENTO IMPORTE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 3 TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMESRE, FIRMA Y PUESTO X NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
e . . : 2121,
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE DOCUMENTGS Y CUENTAS POR COBRAR {FINANCIAMIENTOS)

AREA: FECHA:
R : “ 1" pECRETODE . - .
FECHA DEL] TWPODE NoDE . | - “PAGOS SALDO. AL__OE FECHA DE
CRepiTo | NOMBRE DELDEUDOR | coerins Inocumento[RUTORIZACION DELI CAPITAL EFECTUADOS DEZ0.  |vENCIMIENTO| OBSERVACIONES
X FINACIAMIENTO .
LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA TOTAL -
SU LLENADO

RE" 'ONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

99

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

- . H. AYUNTAIMENTO DE CENTRO
2422,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR, CREDITOS FISCALES (Y NO FISCALES) FEDERALES Y ESTATALES

AREA: FECHA:

NOMBRE DEL DEUOOR ... - © 'CONCEPTO. = .°° MPORTE OBSERVACIONES

MOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN
RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMACION PARA $U LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTR, TIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

: . NOMBERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, HRMA Y PUESTO
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H., ATYUNTAMIENTQ DE CENTRO

213
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA
AREA FECHA
'No. PROG. ENTE CONCEPTQ MPORTE
p=t —
-c{\:\\ngr;, <.
7
.
P R, & | T .
| 1 g B
! H
- TOTAL $0.00
RESPO!ISARLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DIE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
. 58

MOANANEE CIRNAL V GLICETA NOMBRE, FIRMA Y PUISTO

H. AYUNTAMIENT‘O OE CENTRO

2131
DIRECCIGN O COORDINACION
) VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENES)
AREA: FECHA:
DESCRIPCION - - . REFERENCIA VALOR PROPIETARIODEL VALOR O RESPONSABLE OF LA OBSERVACIONES
. } CUSTODIA

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN TOTAL, $0.00|
RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA

INFORMACION PARA SU LLENADQ

RESFONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMITISTRATIVA

NOMBSRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
.
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H. AYUNTAMIENTO OE CENTRO

DIRECGION O COORDINACION

214,
' INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL 5.A.T. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE LS
AREA: FECHA:
FECHA OPORTUNADE |CUENTA BANCARIA DONDE SE . .
; o N POR LA QUE NO SE HA PAGADO. °,
MES QUE SE ADEUDA BAGO REFRENDA EL RECURS®D IMPORTE RAZON POR LA GADO
i
TOTAL . - ’\g /
=Sy D
e
=
RESPONSABLE DE LA UMIDAD AOMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
¢ H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO .
) . 234,
DIRECCION O COORDINACION
INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL S.A.T. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE HONORARIOS
AREA: FECHA:
FECHA OPORTUNA DE] CUENTA BANCARIA DONDE | . - : T
MES QUE SE ADEUDA £ f . ;
: $E REFRENDA EL RECURSO WPORTE "
. i
>
BT \
RN
A\
AL TN T
TOTAL

RESPCNSABLE DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA * NIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIAMA Y PUESTOQ

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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PERIODICO OFICIAL

15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H AYUNTAMIERTO ['E CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL SAT. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE ARENDAMIENTO DE INMUEBLES.

FECHA:

2.14.2.

MES QUE SE ADEUDA

. FECHA OPORTUNA OE

CUENTA BANCARIA DONDE SE
-_REFRENDA EL RECURSQ

o IMPORTE

RAZON POR'LA QUE NO SE HA PAGADO : .

TOTAL

RESPONSABLE DE A UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

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

FECHA:

AREA:
REFERENCIA CUENTA BANCARIA DONDE SE | .FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FECHA ) R REFRENDA EL RECURSO iy H - CONCEPTQ IMPORYE O‘BSERVAClONES
1
NOTA: AL CALCE GE ESTE FORMATOrDEBERAN RUBRICAR LOS TOTAL $0.00

ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO ‘

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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AREA:

H.AYUNTAMIENTO DE CENTRO

2151

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)

FECHA:

DATOS DEL CONTRATO.

INSTITUCION

CUENTA BANCARIA.

OBJETO DEL

o

EMPRESA

DONDE SE R EL
RECURSO

CREDITO

IMPORTE DEL
PRESTAMO

TASA DE
INTERES

PAGOS ) : T
FECHADE o SALOOAL _DE | oucrmvaiONES

VENCIMIENTG| CAPITAL | INTERES DEZ0__

WNFORMACION PARA SU LLENADO

TOTALES

" _SPONSABLE DE LA UNIDAD ADNINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

AREA:

$0.00 $0.00;

TITULAR D€ LA UNIDAD ADMENISTRATIVA

MOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO OE CENTRO

DIRECCION O CODRblNACION

2.15.2.

RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS [SSET

PERIODO

FECHA: -

CUENTA BANCARIA DONDE SE
REFRENDA EL RECURSO

RETENCION REAL ISSEY
SOBRE AYUNTAMIENTO

RETEC. REALIZADA POR

| CUOTASISSETPOR LA §F, | SALDOFORPAGAR

REISZOMSABLE DE LA UNICAD ADMINISTRATIVA

NAMRIE FIDMa ¥ DirESTA

1 1
HOTATEL SALOO DEBERA SER CONCILIADO CON EL T5SET.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

65

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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AREA:

H, AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DRECCION O COORDINACION

RELACION DE LIBROS Y REGISTROS OE CONTABILICAD

FECHA

No, PROG.

FOUQ FECHA DEL ULTINO

OBSERVACIONES
DE AL REGISTRG

TIPO DE DOCUMENTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATI. 3

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

‘H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

- 247
DIRECCION O COORDINACION -
SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
AREA: FECHA:
R 'AMORTIZACION DE LA DEUDA EN v
NOMBRE DEL ACREEDOR | DESTING DE LA DEUDA DELDA CONTRATADA __EL EJERCICI PORPAGAR] '

CONTRATO| IMPORTE | PLAZO | CAPITAL {INTERESES] TOTAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

NOMEBRE, FIRMA Y PUESTO X NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO OE CENTRO
DIRECCION © COORDINACION

INVENTARIQ DE BIENES INMUEBLES (EDFICIOS, LOCALES ¥ } AL__ DE DE 20

AREA: FECHA:

% SE LE COMPROEL BIEN |

DESCRIPCION

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES WVSN‘ARO.AL __DE DE. 2,

AREA: ) ' FECHA:

TOTAL $0.00 -

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DL LA UNIDAD AOMINISTRATIV, .

NOMERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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PERIODICO OFICIAL

15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
33
DIRECCION O COORDINACION [rrr—
. 8=Bueno
INVENTARIO DE MOBILIARIQ Y EQUIPQ DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL _ OE DE20__ ReRegia
AREA: FECHA:
- ESTADQ DEL AREADE - |’ i || RESGUARDO A CARGO DE: ONE
Lmen S apsoniecion | MO e :

WOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE

RESP LOELA RATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H.AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

TITULAR D€ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

INVENTARIOQ DE EQUIPO DE TE( Y FLUVIALY AL __DE DE 20__
AREA: FECHA:
L i 3 . . PLACAO No. POLIZA RESGUARDADO POR: . |
D--E»’c'.u.‘;m" ) X MARCA *, MODELO 1 -Mo. ve SE.mE MATRICULA EGURO NOMBRE/PUESTD. oa;:gyAc;oqu

=
p=2] e
s I N33 B
X N AN
. EA N W LAY
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS BEPRERARAR. L NFORNACIGNPARA SU LLENADG
. ARRERNEA B b

RESP € DE LA UNIDAD RATIVA

NOMBRE, IAMA ¥ PUESTO

TITULAR DE LA UNJIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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. H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACICN -
INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO AL _ DE _ DE20_
AREA:
CLAVE DE B DESCRIPCION. .~ - 2
INVENTARIQ NOMBRE OEL BIEN | 'MARCA MODELO
= ) x

5]

e P Ay
s S TS T DIN
AN
EIEK
=
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS OE PREPARAR

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 4 TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO . B NOMBRE, ARMA ¥ PUESTO

H.AYUNTAMIENTO DE CENTRO

36
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE EQUIPQ COMUNICACION Y TELERADIODIFUSION INVENTARIQ AL __DE DE 20__
AREA: FECHA:
oV T T - - g e
IVEnTAmio | AREADE ADSCRIPCION | DESCRPCION | MARCA [| Monelo e OE FACTURA

T

ey

A S o
d &5

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMSBRE, FIRMA Y PUESTO . NOMBRE, IRMA Y PUESTO
.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

37
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPU TO INVENTARIO AL _ DE DE20__
AREA: . FECHA
- GLAVE 6 . " T AREADE ESPECIFICACIONES - D¢ Con
% " " - pastiacel) ~ A ‘CARGD DE! - OBSERVACIONES

wm "°"'“'.°‘“‘,"‘ SERIE ASIGNACION TECNICAS . (REIPUESTO - | -

|

mr + AL CALCE ESTE 'O DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV. .

RES ABLE DE LA Ut

NOMSBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBSRE, FIRMA ¥V PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
e

DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE PAQGUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDOS INVENTARIO AL __ DE 0E 20__
FECKA:

GavEpE | N oe . Jui.pE]
INVENTARIO [ VERSION |PROPOSITOL . et foiscds

¢

RISPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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M. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
38t
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO INVENTARIO AL __ DE DE20
DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO

i SISTEMA DESARROLLADO| CLAVE OE
NOMBRE DEL SISTEMA| OBJETIVO DEL SISTEMA s e | aventamo

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ASMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO R NOMBSRE, RAMA Yn_.vmo

M. AYUNTAMIENTO OE CENTRO

1.
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE EQUIPO DE SENALIZACION INVENTARIO AL __ OF Deo_
AREA: PECHA:
CLAVE DE ) REA
AVENT AREADE RESGUARDO | DESCRIPCION |~ MARCA . 'E
N
N
AN
AN
20
[23)
i
&
Sif )
4
kS B
) &
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA N

Ch

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO . NOMBRE, ARMA Y PUESTO
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15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

310

INVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL ___ DE DE 20 _
AREA: FECHA:
cuvz::o kz‘sl:::ieuo No. DE SERIE -|. &, OE uq"y_qk F;““ DE" jec INDICIONES|  IMPORTE/IVA | OBSERVACIONES
S RNECTNY
o g, O ‘
. PR :
t s
RERR I TOTAL $0.00)
RESPONSABLE DE LA +*NIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIARMA Y PUESTO
H, AYUNTAMIENTO DE CENTRO
31
~ DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE INSTRUMENTAL ¥ DE MUSICA INVENTARIO AL _ DE _ DE 20_
AREA: FECHA:
: No. OE
| Na.DESEREE | -l CONDICIONES WMPORTEIVA | OBSERVACIONES
TotaL{s0.co

RESPONSABLE DE LA UNID/ D ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO



15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

EXTS
DIRECCION O COORDIMACION
INVENTARIO DE EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO INVENTARIO AL __ O DE20_
AREA: FECHA:
No. DE NV DESCRIPCION MARCA MODELO o, DE serie” | No-OE e
faiie: Bt - : FACTURA p ’
Eel

TOTAL|$0.00

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR . OF LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO NOMBARE, RRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
343
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO AL __ OE oE20__
AREA: FECHA:
Ho. OE KREAOF " ~Ne.BE -
INVENTARIO | RESGUARDG | PESORIPCION [MARCA| — ~ MODELO No. OE SERIE {.. o aCTURA. .
N N oy
.‘\ =
‘ Toraufso.0o P

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYURTAMIENTO DE CENTRO

314
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL __ DE DE20__
AREA: FECHA:
No-OE _ | AREAGE ] . OBRA - ACTERISTICAS | Mo, DE F. . CONDICIONE! © MPORTEVA - | OBSERVACIONES
WVENTARI | RESGUARDG| - MOMBREDELAGBRA . JCARAGTERISTICAS|No. DEFAC con S WPORTEIVA : | OBSERVACION

TOTAL{$9.00
Res ASLEDE LA RATIVA TITULAR DE tA . NIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO ] NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
.
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION
RELACKON DE AL __DE_ DE 20__
AREA: FECHA:
Mo OE wo: - | No'DEaRcHVERO |1 i . - REACIONDEARGHNVOS . Ex:::e:;s
HARCHIVOY - /- | ANAQUEL, CAJAIETC.| - (de géstion o trdmite y de transfersncle o concentricién) XPEMENTES
—]
NOTA: AL CALCE OE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREP)
#- 3PONSASLE DE LA UNIDAC ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION

LIBROS DE ACTVAS DE CABILDO

FECHA:

3484

No. OF LIBRO ANQ DE EMISION

- UBICACION

OBSERVAGIONES ywith ot e

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIY A

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA Y PUESTO

RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL _ DE DE 20__

AREA:

FECHA:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

AREA DE UBICACION

" RESPONSABLE ,

 OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTG

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

WOMERE, FIRMA Y PUESTO



34 ‘ PERIODICO OFICIAL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2012 ’

H, AYUNTAMIENTO DE CENTRC

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO OE EXISTENCIA EN ALMACEN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO INVENTARIO AL __ DE DE20__
* AREA: FECHA:
UNIDAD DE - -
CLAVE DE CONTROL - NOMBRE OEL ARTICULO . - ‘MEDIDA CANTIDAD . LOCALZACION OBSERVACIONES

R

- Py

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA lFFQ‘RM
£ A

P

© RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DL -4 UNIDAD AOMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

K. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

318
} DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE BIENES EN CONDICIONES DE CHATARRA QUE SE ENCUENTRAN EN YRAMITE DE BAJA AL ___OE DE 20__
AREA: . FECHA:
No. OFICIO NO.DEACTA DE | REFERENCIA SEGUN “No. OE - L CONDICION ACTUAL DEL NERVaC B
DIRIGIDO cABILDO ALBUM FOTOGRAFICO INVENTARIG : DESCRIPGION, 1 *- - Tramre_ - | OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA UNIO "D ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBERE, FIRMA Y PUESTO
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HOAYL

HENTO DE CENTRO

DIRECCLION O COCROINACION

MVENTARIO CE CBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESO

INVENTARIO AL __ DE OE 20__
AREA FECHA:
OBRAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS _ GBICACION MONTO TOTAL AVANCE - FECHA DE] Al - E} G x
FUENTE DE NO. CF < I EGA- | OBSERVACIONES
FINANCIAMIENTO PROYECTC DESCRIPCION LOCALIDAD APROBADQ EJERCIDO  FISICO F‘lNANCIERO_ TERMINOG RECEPCION
 —
—
.
NOTA: AL CALCE LE ESTE F ORMATC O BERAN RUBRILAR LOS TOTAL

ENCARGALCS DE PREPARAR LA INFOMACION FARA SU
LLENADO.

E-lace Adminizt

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

Ditector o Coordinador

INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS. ESTUDIOS Y PROYECTOS APLICADOS EN LOS EJERCICIOS 20__ AL 20__ (TERMINADOS Y N PROCESQ)

AREA:

FECHA:
PROGRANA . P - ERREE e

e v OBRAS, ACCION, ESTUDIOS ¥ JUSTIFICACION UBICACION _ I - A;‘fs‘.'f:? SITUACION | . (gSERVAGIONES
vension | PROYECTO PROYECTOS LOCALIDAD | Amorizato | Eserepd | (1, | operATva TTEPETRATENER

L CALTE DE ESTE FOURILA
TOS OF PREPARAR A &

10 DEBERAN RUBRICAR LCS
CRMACICN PARA SU | LENADO

RISPONSAB.E DE LA UMISAD ADMINISTRATIVA

HOMBRE, FIAMR Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIL 2D ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO OE CENTRO
4.1.3.

DIRECCION O COORDINACION

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL __ DE DE 20__

AREA: FECHA:

No.DE "}

NO VR FECHA DE “IMPORTE DE'ANTICIPOS O PAGOS - -
. CONTRATO *

PAGO OTORGADO| AMORTIZADO | DIFERENCIA *
$0.00
$0.00
$0.00,
$0.00
$0.00
0.00|
$0.00
0.00)
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
Q.00
0.00
0.00
$0.00
$0.00,
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

- “OBRA OBSERVACIONES

ops

$0.00

$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$0.00,

$0.00

0.00]
$0.00
0.00

$0.00

$0.00
$0.00 $0.00] $0.00;

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO




15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

37

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

4.21.
DIRECCHON O COORDINACION
ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIRAL _ DE_____ DE20__
AREA: FECHA:
ACTA NUMERO | - FECHA ACUERDD OBSERVACIONES'

RESPONSABLE O£ LA UNIDAD AOMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

91
i mamer Finaaa A e NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
. 422
DIRECCION O COORDINACION
ASUNTOS EN TRAMITE DE CARACTER SUSTANTIVO AL _ DE DE 20__
AREA: FECHA:
" No. DE EXPEDIENTE AREA RESPONSABLE * OBSERVACIONES

T STUACIONACTUAL. DEL -

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA Y PUESTO
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15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRQ

"
w

DIRECCION O COORBINACION

ASUNTQS EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA AL __ DE DE 20__

No. BE EXPEDIENTE ASUNTG FE&;‘]ODE SITUACION ACTUAL DEL TRAMITE OBSERYACIONES
!
7
— S
|
i
i | = = m——
I ] ! 1
L | T
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO IOMERE, FIRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRQ
&)
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CONVENIOS CON EL ESTADO, LA FEDERACION Y PARTICULARES AL __ DE ___ DE 20__
AREA: FECHA:
INSTITUCION CONCEPTQ DURACION OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE (A UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE. FIRMA Y PUFSTO

TITULAR DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVE

Q.4

NOMBHE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

.
DIRECCION O COORDINACION
RELACIGN DE CONTRATOS OE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POR EL MUNICIPIO AL __ DE vEa_
AREA: . FECHA:
NOMBRE DEL CONCESIONARIO NO.DE ACTADECABEDO -~ | BIENG SERVICIO CONCESIONADOD
ToTal] 50,00

RESPONSABLE JE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FiRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE OE COBRO AL __ DE DE 20__

AREA: FECHA:
. NOMBRE DEL INFRACTOR B . “AUTORIDAD
. EL] ) . PomiciuO o eISORA
-
S
— L S [ I A |

TOTAL] 30, ,00]

RESPONSASLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

9f

“ANAnGE CORAA V BIICETA NOMBRE. FIRMA ¥ PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

286
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DF EJECUCION AL __DE __ _ DE20__
AREA: FECHA:
NUMERO DE REFERENCIA DESCRIPCION Y CUANTIFICACION DE BIENES ORIGEN O PROPIETARIO DEL BIEN
1

1

- —

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Q7
NORIRRF FIRMA v PUESTA NOMBRE, FIPMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

47
DIRECCION O COOROINACION
RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL __ DE DE20__
AREA: FECHA:
CANTICAD J.- . TePo TEXTO OBSERVACIONES
v
]
S

PESPONSABLE DE LA UNIDAD AGMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

NOMSRE, FIRMA ¥ PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
; 481,
THRECCION O COORDINACION

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTOPOR EJERCICIO AL _ DE OE20__

AREA: FECHA:

A . CANTIDADOE ! . Lo [ g € FSCA : PR
©. p . EXPEDIENTES R CONCEPTO . i Lo OBSERVACIONES

PR e . 8 T — T

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

»NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA ORIGINAL DE LOS FONDOS 1il ¥ IV DEL H. AYUNTAMIENTO POR EL EJERCICIO (EN -
ORIGINAL} AL .. DE DICIEMBRE DE 20__
AREA: FECHA: i
CANTIDAD DE ) -
EXPEDIENTES CONCEPTO - OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

100

NORMREE EIRMMA V PIESTYO NOMBERE, FIRMA Y PUESTO
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PERIODICO OFICIAL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
4.83.
DIRECCION G COOROINACION
RELACION DE OF(CIOS DE ENTRECA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL O.S.F.E. AL __ DE DE20__
AREA: FECHA:
: TOTAL OE LEFORDS
CUENTA DEL E . DE OFICK NTRE FECHA RECEP. POR EL O.S F.
ENT, MES D ENTREGADOS No. DE OFICIO DE ENTREGA
—
NE—
ST,
B i 3\’.“,1.‘\\
’ —
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UIGAD ADMIMISTRATIVA
101
NOMARE FIBMA V PIIECTA NOMBRE. FIRMA Y PUESTO
"
H, AYUNTAMIENTO DE CENTRO
4.9,
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE FORIAAS VALORADAS, FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS POR UTILIZARAL __DE ____ DE 2¢_
AREA: FECHA:
R P AP ia TOIALDE. OBSERVALION
AREA QUE LA TIENE EN RESGUARDD. BOCTOS” g
- —
) — —— ]
A ]
&
TOTAL o

NOTA: AL CALCE OE ESTE FORMATO DEBERAN
RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA

TITULAR DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRQ

DIRECCION O COORDINACION

[RIXN
PLANTILLA DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA AL __ DE DE20__
AREA: FECHA:
| N PROG - CLAVE PRESUPUESTAL AREA DE ADSCRIPCION — - 1 -+ = "= 'NOMBRE E !
N
[ALE I LW
N 0\
PSR~
. TULA! TRATIVA
RESPONSABLE D LA UNIDAD ADMINISTRATIV. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINIS
NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
. 4102
DIRECCIIN O COORDINACION .
RELACKIN DE PERSONAL COMISIONADO AL __ DE DE20__
AREA: FECHA:
you - - - T K BT REFERENCIADEL OFKCI0 DE
ProG, | - MOMBRE DEL SERVIDORPUBLICO | -UMIDAD DE ADSCRIPGION - |~ MOTIVO O 1A COMISION T COMISION | :

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

TITULAR OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA ¥ PUESTO
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4.10.3,

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL __ DE DE20__
FECHA:

- OBSERVACIONES

. cATEGORWA . P

i NOM?"‘? >

s
=7 ==

PR PN U

- IR L ‘1"/0\\
Ao AR T2l

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

-
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
4.104,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE PERSONAL POR HONORARIGS AL ___DE DE 20__
AREA: - FECHA:
No. % ok AREA OE . . - VIGENCIA DEL CONTRATO
' NO. 2 .C. - V. UNCION OBSERVACIONE!
PROG, wo. -D,E °°'-‘““T°,. . _ADSCRIPCION NOMBRE RF.C AL F S
S
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIZ AD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DIRECCION O COORDINACION

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

RELACION DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE MPUESTO AL __ DE DE20_
AREA: FECHA:
NOMERO PROG. - .]. . NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE L RFC. DEL GO 6 ACTIVIDAD OBSERVACIGNES
M L \BRE OF £ CONTRIBUYENTE
A "SPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA R TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ot
Nz
=
S = NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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15 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRQ

DIRECCION O COORDINACION

52
RELACION OE CONTRIBUYENTES QUE TIENEN CREDITOS VENCIDOS AL _ DE DE 20__
AREA: FECHA:
No. : PERIODO DEL | FECHA DE
N .C. A IMPORTE DOMICILIO ACCIONES EMPRENDIDAS
o, |  MOMBRE DEL CONTRIBUYENTE RF.C aOEUDo Xt bmibaD
hY
2N AT
~ PR NY
= P
'i k7Y
: R el =
rsr- 5
e afr*” &7 sood
° .
NE IEe)
2
—t
<3
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO L~ CENTRO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

$3
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE SE LE SIGUE EL FROCESO ADMINISTRATIVO OE EJECUCION AL __ DE pE20_
AREA: FECHA:
No.PROG. | NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE REC. .PERKODO DEL No.OE
£.C PN R MPORTE DoMICIUO OBSERVACIONES
$0.00!
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMSERE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO



15 DE SEPTIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
5.4,
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE LEGISLACION FISCAL AL _DE ___  DE20__

AREA: FECHA:

CANTIDAD AREA DE RESGUARDO TITULO DE LA OBRA B . . OBSERVACIONES

=
Ve

b2

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

110

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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El suscrito LICENCIADO MANUEL VARGAS RAMON, Secretario del H.
Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, con las facdltades que me
confieren los articulos 78 fraccion XV de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco y 22 fraccién X! del Reglamento del H. Cabildo del Municipio
de Centro, Tabasco, hago constar que el presente documento es copia fiel y
autéﬁtica del Acuerdo mediante el cual el Honorable Cabildo del Municipio de Centro,
Tabasco, aprueba el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega -
Recepcion del'H Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco; aprobado en la
Sesion Extraordlnana de Cabildo ndmero 75, de fecha 07 de septiembre de
2012, ong| i

: constante de} i‘énto dlez fojas utiles, para los tramites legales y administrativos

que tuve a la vista y que obra en los archivos de esta Secretaria,

correspondlentes expldo la presente, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del
Estado de Tabasco' .a los siete dias del mes de septiembre del afio dos mil doce.

M SUCRETER DL A mm HTC
- ’ 240 -

El Periédico Oficial circula los miércoles y sédbados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraciony Fi'nanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion 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.

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

Teabajer para transformar



