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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO
2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADC DE TABASCO; A
TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 Y 65 DE LA
CONSTITUCION EOLiT!CA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO;
27, 28, 81 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO; 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; 24, 25, 26-ll, 28,
29, 30 ULTIMO PARRAFO, 32, 33, 38, 49, 91} INCISO (A) Y DEMAS
RELATIVOS DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL MUNICIPIO; A
TRAVES DE LA COMISION EDILICIA DE GOBERNACION, SOMETE A LA
CONSIDERACION DE ESTE HONORABLE CABILDO, EL DICTAMEN
MEDIANTE EL CUAL SE PROPONE LA APROBACION POR PARTE DE ESTE
H. CABILDO, DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO, CON
BASE EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que los articulos 115, fracciones 1, It, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 27, 28, 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, disponen que los Municipios, investidos de personalidad juridica
propia, auténomos en su régimen interior y con libertad para administrar su
Hacienda, estan constitucional y legalmente facultados para aprobar expedir y
aplicar los reglamentos y demds disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones.

SEGUNDO. Que conforme a dichas facultades, y valorando que el actual
Gobierno Municipal se encuentra en preparaciéon de la entrega-recepcion a la
Administracion  Municipal que iniciara labores para el préximas periodo
constitucional 2013-2015, y no existe una disposicidn normativa que regule de
forma eficiente tal procedimiento, nace la imperiosa necesidad de contar con un
ordenamiento que lo norme adecuadamente, el cual debera estar acorde a las
disposiciones legales establecidas.

TERCERO. Que en congruencia con lo anterior, 1a Comisién Edilicia que hoy
dictamina, de conformidad con los numerales 64, 65 y demas de la Constitucion
Politica Local; 27, 28, 81 de la Ley Organica de los Municipios y 24, 25 28-1. 28,
29, 30 aitimo parrafo, 32, 33, 38, 49, 91-l inciso (a) y demasdel Reglamento dei H.
Cabildo del Municipio de Teapa, Tabasco, esta facultada para dictaminar sobre
proyectos de iniciativas de leyes y decretos, bandos, reglamentos, acuerdos o
disposiciones administrativas de observancia general en el municipio.

CUARTO. Que por todo ello, consideramos de suma importancia que con este
Manual, la Contraloria Municipal de este H. Ayuntamiento, contard  con
lineamientos especificos que le permitiran eficientar el proceso de entrega-
recepcion  y transparentar los bienes muebles e inmuebles e informacion
procesada para el personal saliente y entrante que tienen bajo su responsabifidad
y resguardo.

QUINTO. Que conforme el mismo articulo 27 fraccion it de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, es necesario que la Contraloria Municipal y el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, coordinen esfuerzos en ta aplicacion
del Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcion.

SEXTO. Que de conformidad con el articulo 27 de la iey Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, el proceso de entrega-recepcién de la
Administracion Publica Municipal es un acto administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual los servidores ptiblicos, al
concluir 0 separarse de su empleo, cargo o comisién, 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; asimismo el articuto 20 del
mismo ordenamiento sefala que la informacion que formara parte de la entrega-
recepcidn, se integrard junto con los formatos y anexos correspondientes,
conforme a los criterios que 2 coptinuacion se enlistan y de acuerdo a la
naturateza de la actividad desarroltada:

1.- E 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.

SEPTIMO. Que el presente Manual de Procedimientos para el Proceso de
Entrega-Recepcién del H, Ayuntamiento de Teapa, Tabasco se integra con los
s.guwentes titulos: Presentacién, Objetivo, Marco Legal, Lineamientos especificos
para el proceso de entrega-recepcion, Disposiciones Generdles, Proceso de
enlrega-recepcion, Del acto de entrega-recepcidon, De la entrega-recepcion

individual. De la varificacion de la informacién, De las responsabilidades
administrativas de 1a administracion saliente, De las sanciones, Det acta entrega-
recepcion, Flujoramas de la entrega-recepcion, Glosario de términos, Formato de
entrega-recoepcion, y Anexo de acta entrega-recepcion.

OCTAVO. Que por lo anterior y toda vez que el presente Manual fue debidamente
revisado y analizado por jos érganos administrativos gue seran competentes en su
aplicacidn, i area juridica de este H. Ayuntamiento y los integrantes de esta
Comision Edilicia; con base a nuestras facultades constitucionales y legales, por
consideraslo lagalmente procedente, aprobamos el presente Dictamen, por medio
del cual se axpide el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-
Recepcién del H. Ayuntamiento del Municipio de Teapa, Tabasco.

iNDICE

1. Presentacién

2. Objetivo del Manual de Procedimientos para ell Proceso de
Entrega-Recepcién Municipal

3. Marco Legal

4. Lineamientos Generales para la Entrega-Recepcion de la
Administracién Pablica Municipal en el Estado de Tabasco

TITULO UNICO
De la Entrega-Recepcion

CAPITULO ¢
Disposiciones Generales

CAPITULO I}
Del proceso previo al acto de entrega-recepcién por cambio de
Administracion Publica Municipal

CAFITULO I
Del acto de entrega-recepcién de la Administracion Publica
Municipal

CAPITULO IV
De fa entrega-recepcion intermedia

CAPITULOV
De la verificacion de la informacion contenida en el acta
administrativa de entrega-recepcion y sus formatos

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepcién

CAPITULO VI
De los anexos del acta de entrega-recepcion

CAPITULO VIl
De las responsabilidades de ta Administracién Municipal saliente

CAPITULO IX
De fas sanciones

5. Anexos

a) Glosario de términos

b} Flujograma de una entrega-recepcién
c) Formztos de entrega-recepcitn (Excel)
d) Acta Eintrega-Recepcion Final

6.- Transitorios y firma de Regidores

1. PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado y la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento de Teapa. Tabasco a efecto de integrar el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA -
RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO.

Con fecha 30 y 31 de julio del presente ano, el Organo Superior de Fiscalizacion’
del Estado, presentd a los Municipios una propuesta basica de Manual de
Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcion, con el fin que el Organo
Interno de Control pudiera contar con un referente para conformar el psoyects del
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mismo. Dictado que fue por el Contralor Municipal, el mismo fue presentado el dia
23 de agosto del presente aio, en reunién de trabajo realizada entre el Contralor
Municipal y el Crgano Superior de Fiscalizacién del Estado. Habiendo coneluido la
citada reunidn, e! Contralor Municipal dictd el proyecto final de Manual de
Procedimientos, mismo que fue aprobado por el H. Caoildo, en Sesidon Ordinaria
celebrada el dia catorce dei mes deseptiembre det afio cos mil doce.

£i Manual constituye una herramienta que coadyuvara a la entrega organizada y
transparente de la Administracion Municipal, tody vez que considera una
metodologia disefiada para que los servidores puablicos responsables ejecuten las
tareas de forma oportuna, desde la planeacion e intejracion de informacion hasta
el acto de entrega-recepcion.

2. OBJETIVO

La Contralorta Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-
recepcién de la presente administracion sea sencilla, transparente y sobre todo
que el trabajo que implica sea desarrollado 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,
accionas a desarrollar, formatos y demas elementos acorde a los cuales deberd
realizarse la Entrega- Recepcion del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, de tal
forma. que se permita a las autonidades municipales entrantes dar continuidad a
tas acciones de gobierno que les correspondan.

3. MARCO LEGAL"

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Art. 27. El proceso de entrega-recepcion de la administracion publica municipal es
un acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, a
través del cual los servidores pubiicos, 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
atiibuciones legales. '

| La entrega-recepcion puede ser:
a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se
separe el servidar publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comision;

b) Final.- El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o legal y,
en su ¢aso, con motivo de la suspension o desaparicion de los Ayuntamientos.

En caso de trasferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension, renuncia,
inhabilitacion del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo
indefinido, en los términos de sus leyes respectivas, el servidor pablico saliente, no
quedara retevado de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del desempefio de
3U cargo

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, la reclusion por la comision de
algan delito sustentada en un auto de formal prisién y que no permita la libertad
bajo fianza, gue imposibilite al servidor publico o sujeto obligado para llevar a cabo
la Entrega-Recepcion, e! superior jerdrquico lo notificard a la Contraloria Municipal,
quien levantara acta circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que
se encuentran los asuntos y recursos, requiriéndose informacioén a los servidores
publicos adscritos a dicha area. Posteriormente, 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 el cambio de cargo se procedera a realizar la entrega a la
persona que sea nombrada como encasgada o titular definitivo.

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

. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efactuar la entrega-recepcion
Gue corresponda, deberan implementar previamente un programa de trabajo por
ared de responsabilidades, que tendrd como proposito la realizacion de las
actividades relativas a la preparacion, 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-Recepcién, que para tal
efecto dicte ta Contraloria Municipal en coordinacion con el grcgano Superior de
Fiscalizacion del Estado, conforme a los crilerios sedalados en ef articulo 28 de
esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y publicade en ef
Periédico Oficial del Estado.

Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores publicos deberan
mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y
demas documentacién relativa a su despacho, a fin de hacer posible 1a entrega
opertuna del mismo; asimismo en la ejecucion de los trabajos de la entrega-
recepcion deberdn atender los principios de eficiencia, eficacia, honradez,
‘egalidad certeza, imparcialidad y. objetividad en el gjercicio de sus respectivas
funciones,

). Tratandose del acto de entrega-recepcion final, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definifivainente
electos por el organo electoral competente, nombraran representantes para
integrar una comision de enlace para el proceso de enlrega-recepcion, a la gue
podran invitar a servidores publicos designados por el Titular del Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado.

Los representantes del Ayuntamiento entrante, sélo conocerdn los asuntos y
recursos que hubran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno
de los 6rganos de la administracion municipal saliente; por o que no podran
sustraer informacion, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega-recepcién
final. Durante su actuacion no tendrdn el caracter de servidores publicos ni
percibiran retribucion alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que
deberdn abstenerse de efectuar cualquier accién tendente a obtener algln
beneficio. .

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

V. En caso de que el servidor publico entrante, se percate de irregularidades en
los documentos y recursos recibidos, previa confrontacién con la informacion
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
hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal, a fin de que sea requerido
el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

En caso de que algun servidor publico, entrante o saliente, no cumpla con lo
dispuesto en la presente Ley, la Contraloria Municipal, llevard a cabo el
procedimiento respectivo para deslindar las responsabilidades y para los efeclos
de la sancion que se le imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que dispongan
otros ordenamientos juridicos penales o administrativos.

Art. 28. La informacion que formara parte de la entrega-recepcion, se integrara
junto con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios que a
continuacién se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de 1a actividad desarrollada:

1.- El Expediente Protocolario que contendra:
a) Acto solemine 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.

IL.- El marco juridico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periddico 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.

II1.- La planeacion estratégica, que comprende los panes, programas y acciones
especificando la fuente de Jos recursos con los que se financia cada uno.

V.- Los recursos humanos, sefalandose la plantilla de personal autorizada por
condicién laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se
encuentren bajo la clasificacion de activos, licencia, comisionado, aventuat,
honorarios asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya,
suplencias, con permiso, incapacidad 0 comision, estableciendo ta comisidn y la
unidad de adscripcion. ’

Tanto las néminas como la plantifia deberan incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.

En el caso del personal eventual que labora bajo contrato, por obra o liempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos
respectivos no podran exceder su vigencia mas alta del altimo dia de I3 entrega-
recepcion.

Los organos de !a administracion municipal deberan efectuar los tramites
pertinentes, a fin de que el personal comisionado se reintegre, antes def cierre del
ejercicio, a su area original de adscripcion.

£l Ayuntamiento saliente deberd especificar y asegurar la disponibilidad
recursos para el pago de aguinaldo completo, prima vacacional y dem
prestaciones de los trabajadores de la administracién municipat.

&

Il
&
a

V. Los recursos financieros y presupuestales:

a) Estados financieros y presupuestales;

b} Resumen de arqueos y corte de caja;

¢) Cuentas de cheques y depositos en inversion;

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

f) Cuentas por cobrar y cuentas y relencicnes 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 105 d= esta Ley,
inventarios de almacén y archivos documentales.
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Vil Los sistemas de informacion:

a) Software adquirido;

b) Software desarrollado, y

c) Respaldos de informacién en medios magnéticos.

Vi, Las obras publicas:

a) inventario de obras concluidas y en proceso;
b) Anticipos y saldos pendientes de amortizar, y
c) Cartera de estudios y proyectos.

IX. Los acuerdos y convenios inlerinstitucionales como pueden ser acuerdos de
coordinacion, anexos de ejecucién, convenios de colaboracidn, de integracion a
algln programa, acuerdos coh organizaciones no gubernamentales, con la
iniciativa privada o particulares y otros. ’

X. Las adquisiciones de bienes y/o servicios en trdmite y los contratos de servicics
vigentes.

Xl Los informes especiales con fa documentacidon soporte correspondiente
especificando su status, respecto de los pasivos de las anteriores
administraciones que no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e
indirectas, laudos, convenios, acreedores diversos y otros. i

Xli. Los expedientes fiscales que contendra:
a) Padrén de contribuyentes;

b} Inventario de formas valoradas;

¢) inventario de recibos de ingresos;

d) Relacion de rezago, y

e) 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
fugar, debera reunir, sefalar y en su caso especificar como minimo los siguientes
requisitos:

).- Fecha, lugar y hora en que da inicio el acto de entrega~rgcep9i6n; )

1l. Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

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

W.- Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de
hechos que comprénde el acto de entrega-recepcion o evento del cual se va a
dejar constancia, asl como las siluaciones que acontezcan durante su desarrollo,
situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad,

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

Vi.- Esbeciﬁcar numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementen el acta;

VIi.- Indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcion o
evento de cual se va a dejar constancia,

Vill.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

IX.-No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso,
los erfores deben corregirse mediante testado; antes dej cierre del acta y los
espacios o renglones no ulilizados deben ser cancelados con guiones;

X.- Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto de
entrega-recepcion, deberan ser firmadas por las personas que en ella
intervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerlo;

Xl.- En caso de no existir formato especial de acta, ésta debera levantarse en
papel oficial de la dependencia, organismo o entidad de que se trate;

Xil.- Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra;
XHi.- Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer el seialamiento del domicilio legal def servidor pablico entrante y
saliente; )
XV.- El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad
administrativa en el acto de entrega-recepcion.

XVL- Las manifestacién de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del
acta, y

XVIi.- La mencion de que la entrega del despacho y de Jos asuntos, no eximen de
1a responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.

El acta .2 entrega-recepcion 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 Ia siguiente forma:

a) El original para el servidor publico entrante;

b} La primera copia para el servidor publico saliente;
c) La segunda copia para la Contraloria Municipal, y
d) La tercera copia para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

Art. 81. A la Contraloria Municipal, correspunde el despacho de los siguientes
asuntos:

Fraccién | Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico
municipal y su congruencia con e! presupuesto de egresos.

Fraccién ) Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
las nomas de control, fiscalizacion, contabiiidad y auditoria que deben observar
las dependencias, 6rganocs y organismos municipales.

Fraccién Ul Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la
fraccion anterior.

Fraccién XVII Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados at municipio, se apliquen en los 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, suplemento 7128 B del Periédico Oficial del Estado de Tabasco
de fecha 29 de diciembre de 2010.

Articuto Gnico: Se reforman los articulos 27 y 28; los parrafos contenidos en el
articulo 28 se adicionan como parrafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se
modifica la denominacion del Capitulo 1| del Titulo Seqgundo “DE LOS
AYUNTAMIENTOS", ce la Ley Organica de los Municipios def Estado de Tabasco.

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

Ley de responsabilidades de los servidores ptblicos

“Art. 47, Todo servidor publicc tendra las siguientes obligacioites para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban
ser observadas en el desempefo de su empleo, cargo o comisiéon y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan,
sin perjuicio de sus derechos laborales.

4. LINEAMIENTOS

TITULO UNICO
De la Entrega-Recepcién

CAPITULCI
Disposiciones Generales

1.- Los presentas lineamientos tienen como objeto establecer las disposiciones
que:

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion sobre
los asuntos Municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que
éstos tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de
las funciones que ejercerany,

b) Regulen la Entrega-Recepcion intermedia, cuando por causas distintas al
cambio de administracién, los Servidores Publicos a quienes obliga estos
lineamientos deban separarse de su cargo.

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepcion se desarrollard de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco

3.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la
elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién que describe el estado
que guarda la administracidn municipal, incluyendo sus dependencias, entidades
paramunicipales y oficinas, mediante el cual la administracion publica saliente
trastada a la enlrante, el cuidado, obligaciones contraidas y en proceso; con la
respectiva informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual se
acompanaran |os anexos correspondientes.

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

a) Presidente Municipai;

b} La Sindico Je Hacienda;

¢) Reqidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento,
e) El Contrator Municipal;
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f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Publicos de la Administracién Pablica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamiento o los litulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar los cargos sefalados anteriormente, tengan
dentro de sus funciones 1a responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar
recursos publicos financieros y materiales del Municipio o de las entidades de
éstos.

Ningun Servidor Publico de los seialados, podra dejar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus
funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de entrega-Recepcion
cofrespondiente.

CAP{TULO I
Del proceso previo al acto de entrega-recepcidn por cambio de
Administracién Publica Municipal

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcion final a que se refiere el
articulo 27 fraccion | inciso b), se debera observar lo dispuesto de forma especifica
en el articulo 27 fraccion M.

Para efecto de !o sefatado en el parrafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
invitacion al Organo Superior de Fiscalizacion a formar parte de la comision de
enlace para el proceso de entrega-recepcion, para lo cual solicitaran a su Titular la
designacién de servidores publicos.

6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntamiento
por la autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estara en
condiciones de nombrar una comision de enlace para el proceso de entrega-
recepcion.

El (La) Presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente
Muricipal saliente, el nombre de las personas que integran la comision de enlace
para el proceso de entrega-recepcion. El Presidente Municipal saliente debera dar
a conocer a los titulares de jas 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-recepcidn, establecerd

conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios
para realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los fitulares
de las Dependencias de la Administracion satiente.

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-
Recepcion, los Servidores piblicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles, inventarios y demas documentaci6n relativa a su despacho.

9.- Los Servidores Publicos obligados por los presentes lineamientos que habran
de concluir en su funcién, deberan proporcionar ta informacion y documentacion

10.- La informacion relativa a los 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 Ayuntamiento y la firma autégrafa de quienes intervienen en el acto
de Entrega-Recepcion.

11.- Los Servidores Publicos salientes de las 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 informacién y
el dia del acto de Entrega-Recepcion, 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_mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de
instalacién del Ayuntamiento entrante y deberdn estar fimados por quien los
elabora y el Servidor Publico que entrega.

CAPITULOHI
Del acto de entrega-recepcién de la Administracién Publica Municipat

13.- E! acto protocolario de Entrega-Recepcion final se formalizard al entrar en
funciones el Ayuntamiento electo, firmandose 2l acta administrativa de entrega-
recepcion final por el Presidenie Municipal v Contralor Municipal eptrante y
saliente, ante la presencia de un_representante del Organo Superior de
Fiscalizacion de} Estado, quien participara en calidad de testigo de asistencia,

En caso de que algunos de los que intervinieron se negara 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 firmada el acta administrativa de enirega-recepcién, se daran por
terminadas las funciones de 1a comision de eniace para el proceso de entrega-
recepcion.

14.- Ei Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso
entregar los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcion de fa
siguiente manera.

a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;

b) Primera copia para et Presidente o servidor publico saliente;

c) Segunda copia para la Contraloria Municipal;

d) Tercera copia para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento entrante podra
analizar el expegiente integrado con la documentacién 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 ilamar a los que intervinieron en
el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, para solicitar cualquier informacién o
documentacién relacionada con la misma; los que estardn obligados a
proporcionarla y atender las observaciones consecuentes, dentro de un plazo de
sesenta dias habiles a partir del acto de entrega recepcion.

16.- Ef Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicion dei Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
acluaciones derivadas de la entrega recepcion, para que sea tomado en
consideracion en la revision de la cuenta publica correspondiente.

CAPITULO IV
De la entrega-recepcidén intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracién, deban separarse de
su cargo los Servidores Publicos sefalados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, fa Entrega-Recepcién se hard al tomar posesién del. cargo el
Servidor Publico entrante. Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al
Servidor Publico saliente, la Entrega-Recepcion se hara al Servidor Piblico que
designe para tal efecto el superior jerdrquico del mismo o0 a quien designe el
Presidente Municipal en funciones. Co

18.- En caso de cese, despido, destitucion, o licencia por tiempo indefinido, el
Servidor Publico saliente no quedara relevado de las responsabitidades derivadas
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos det Estado, en que
pudiese haber incurrido con motivo del desempedio de su cargo.

19.- El proceso de Entrega-Recepcion intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mas tardar con tres dias
habiles de anticipacion a la-fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo
o comisién, o bien de que se realice fa transferencia de los recursos, programas o
areas de una Unidad Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién.

En caso de abandono del puesto o encargo en la Administracién Municipal y que
sea necesaria la Entrega-Recepcidn, el Ayuntamiento deberd instaurar el
procedimiento legal que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice el personat de 12 Contraloria Municipal al Servidor
Publico saliente, se realizaran las siguientes actividades:

. Verificar el avance relativo a la Integracion del Expediente Protocolario de
Entrega-Recepcion Intermedia. -

If. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

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

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

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

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

I. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
Il.  La (EY) Sindico de Hacienda.

itl. Director de Administracion. :
V. Un representante de la Contraloria Municipal.
V. Dos testigos de asistencia.

Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Piblico Saliente y
otro por el Servidor Publico Entrante, informéandolo al momento de la firma del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcibn. En caso de que cualquiera de los
Servidores Publicos se negare a designarlos, se hara por parte de la Contraloria
Municipal.

21.- E) Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Intermedia, debera ser
elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:

: Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;

l.  Un ejemplar para el Servidor Piblico entrante, y
. Un ejemplar para la Contraloria Municipal-
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£l expediente Protocolario de Enirega-Recepcién Intermedia debera concluirse a
mas lardar tres dias habiles anteriores a la separacién del empleo. cargo o
comision del Servidor Publico satiente

E£n caso que el Servidor Publico saliente o entranie se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion Intermedia, se asentaran en ésta los hechas
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal y dos
testigos.

22. B} Servidor Publico entrante tendra la obligacidn de propercicnar a sn
inmediato antecesor, toda la documentscién e informacion necesaria que le
solicitare, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion de aclarar
y/o solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del gjercicio
del cargo gue ocupd.

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

23.- La informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recapcion o
Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn intermedia respectivamente, con sus
formatos y el Expediente Protocoiario deberd ser verificada fisica vy
documentalmente por parte de los Servidores Ptblicos entrantes, pudiendo
solicitarse 1a presencia de los Servidores Publicos salientes con el fin de aclarar o
manifestar respecto de la informacion solicitada, quienes deberan comparecer
ante las nuevas autoridades, previa notificacion personal o mediante correo
certificado. El requerimiento deberd estar debidamente fundado y motivado; de su
comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada.

24.- En casc de que el Servidor Publico entrante determine diferencias o
irregularidades en la informacion entregada por et Ayuntamiento saliente dentro de
un término de sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de
entrega recepcion, debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal, a
fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

Las autoridades entrantes tendran la obligacién de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, loda Ia documentacién 2 informacion necesaria que les solicitaren
asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion de aclarar y/o
solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del
cargo que ocuparon.

25.- Con excepcion de los documentos personales, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de
Entrega-Recepcion, formaran parle de los archivos de la Unidad Administrativa
que cada Servidor Publico representa.

26.- Sera responsabilidad del Servidor Pablico que recibe custodiar la informacion
y documentacion senalada en estos lineamientos, la cual formard parte de la
Entrega-Recepcion que corresponda al término de su funcidn publica.

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepcion

27.- Para la diligenciacién del acta de entrega-recepcion, el Municipio debera
enviar_ a m3as tardar el dia 15 de diciembre del afio_que corresponda, oficio al
Oraano Superior de Fiscalizacion_del Estado, en el que solicite 1a desiqnacién del
servidor publico gue fungird como representante de éste, para la firma como
testigo de asistencia. El oficio debera indicar el dia, hora y la persona ante la cual
se presentara aquél, para efectos que lleve a cabo la comisién 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
ccncentos extras como anexos, debera circunstanciarse en el cuerpo det acta

Cuando el servidor publico bajo su resporsabilidad, indique que no aplica algan
formato que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcara como no
aplicabie en el acta de entrega-recepcién y no tendrd la obligacién de agregarlo
como anexo a los formatos de entrega recepcion de Ja citada acta.

29.- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia,

cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a que

dé lugar, deberd reunir, sedalar y en su caso especificar como minimo los

siguientes requisitos:

a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio &l acto de enlrega-recepcién;

} Nombre, cargo u ocupacien de las personas que intervienen, gquienes se
identficaran plenamente;

¢y Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepcion o evento
de! cual se va a dejar constancia:

&) Ser circunstanciada, relacionandn por escrito y a detalle, el conjunts de
hechos que comprende el acto de entrega-recepcion final o intermedia o
: : 2l cual se va ar constancia, asi como las situaciones gue

an durante su ¢ olfo. situacion que deberda manifestarse bajo

3 de decir verdac,

o

2) Realizarse en presencia de parsonas que funjan como testigos;

f} . Especificar mumero, tipo y contenido de los documentos que s2 anexan y
complemranten el acia:
gy Indicar fecna, lugar y hora =n que concluye el acto de entrega-rezepcion o

evento de w2 se va a dejar constancia;

ny Formulars- caandc menos &n cuatrd tantes;

N tle ichaduras enmendaduras o borraduras, er todo caso,
les errores diben coregirse mediante testado, antes dal clerre gl acta y los
£5pacios 0 rengicnes No u 40s deben ser cancelados con guiones;

0 To a una de las hojas que integran el acta circunstanciada dai acto de

epcion, deberan sor frmadas por las parsonas gque en ella
intervinerc, haciéndose constar, en su caso, el hecho de ta negativa para
hacerlo,

k) En caso de no existir formato especial de acla, ésta debera levantarse en
papel cficial de ja dependencia, urganismo o entidad de que se trate;

5y Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra,

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

n} Hacer el senalamiento del domicilio legal del servidor publicc entrante y
saliente;

0) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa
en el acto de entrega-recepcion;

p) La manifestacidn de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del
acta, y

q) La mencién ¢e que la entrega del despacho y de los asuntos, no exima de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.

CAPITULO VI
De los anexos del acta de entrega-recepcion

30.- Los formatos a utilizai sé contienen en el apartado 5 de este Manual

31.- En el paquete de entrega-recepcién se anexaradn Gnicamente los formatos que
aplican al area debidamente requisitados, jos cuales se relacionan a continuacion. .

21 Presupuasto del Municipio de Teapa, Tabasco.

2.1.1.  Presupuasto autorizado del Municipio de Teapa, Tabasco.
2.1.2.  Presupuesto sjercido acumulado del Municipio de Teapa, Tabasco.
2.2. Informacion presupuestaria

2.2.1.  Estado analitico de ingresos

2.2.2. Estado analitico por clasificacion economica y objeto del gasto
2.3. Informacién Contable

2.3.1.  Estado de situacion financiera

2.3.2.  Estado de actividades

2.3.3.  Estado de variacion en la Hacienda Publica

2.3.4. Estado de flujos de efectivo

2.3.5. Estado analitice del activo

2.4, Notas a los estados financieros

2.5. Arqueo de caja/fondo revolvente

2.6.1. Relacion de cuentas de cheques

2.6.2. Relacién de chequera en uso y/o canceladas

2.6.3. Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios

2.7. Relacisn de Inversién a plazo fijo.
2.8. Conciliaciones bancarias
2.9. Relacion de oficios de cancelacion de firmas en cuentas tancarias y

cuentas por liquidar certificadas.
Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar.

2.1 Retlacion de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en
caja

2.12. Relacion de documentos por cobrar
2.12.1. Relacion de documentos y cuentas por cobrar (financiarnientos)
2.12.2. Relacion de decumentos y cuentas por cobrar, créditos fiscalzs (y no

fiscales) federales y estatates

2.13. Relacidn de depdsitos en garantia

2.13.1. Valores en custodia (valores o bienes)

214, lIntegracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones de
1SR

2141 Integracidn de pagos pendientes al SAT por conceplo de retenciones del
10% sobre honorarios

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

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

2151 Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente
{pasives)

2.15.2. Relacicn de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.186. Relaci¢.n de libros y registros de contabilidad

217, Situacion de la Deuda Piblica .

3.1 Inventaric de inmuebles (edificios, locales y terrenos)

3.2 tnventaric de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de
inmuekies.

3.3, Inventaric de mobitiario y equipo de oficina.

3.4 Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial)

35 inventaric de maquinaria y equipo.

38 irvenianc de equipo ge comunicacidn y telerradiodifusion

37. tnventaric de equipo de computo.

3.8 invenlaric de paquetes computacionales adquiridos
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3.8.1. lnventario de paguetes computacionales desarrollades y en desarralio

33 invantario de equipo de sefalizacion

310 inventario de equipo para talleres de servicio
ERE inventario de equipo de instrumental y de musica
3.12 inventario de equipo de ingenieria y dibujo

313 tnventario de herramientas

3.14 Inventario de obras de arte para museos

3.15 Inventario de archivos

3151, Libros de Actas de Cabildo

3.16. Relacion de libros, boletines y demas documenios d2 consulta basica

317 Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo

318, Relacién de bienes en condiciones de chatama que se encuentran en
tramite de baja

4.1.1. Inventario de obras publicas terminadas y en proceso

41.2. Inventario de obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados
y €n proceso}

413, Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas

42.1. Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir

42.2. Asuntos en tramite de caracter sustantivo

42.3. Asuntcs en tramite de naturaleza juridica

43. Relacion de convenios con el estado, 1a federacion y particulares
44, Relacion de contratos vigentes otorgados por el municipio

45 Relacion de multas federales no fiscales en tramite de cobro

46 Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucién
4.7 Relacion de sellos oficiales por unidad administrativa

48.1. Relacion de expedientes de la Cuenta PuUblica en el archivo del H.
Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia)

482. Relacion de expedientes de la cuenta publica original de los fondos Il y
IV dei H. Ayuntamiento por el ejercicio

4.8.3  Relacion de oficios de entrega de Cuentas Publicas al O.S.FE.

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

410.1

Piantilia de personal de base y confianza

410.2. Relacion de personal comisionado

4.10.3. Plantilla de persona!l eventual

4104 Relacion de personal por honorarios

51 Relacién de contribuyentes por tipo de impuesto

52 Refacién de contribuyentes que tienen créditos vencidos

53 Relacion de contribuyentes que se le sigue el proeso administrativo de
ejecucion :

5.4 Inventario de Legislacion Fiscal ‘

32.- Todos los formatos de la entrega-recepcidon llevaran como encabezado los
siguientes datos:

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

b) Numero de formato (2.1, 2.2., ..., 5.4)

c} Numero de hojas (Hoja _de _)

d) En ia descripcion del tormato se indica Ja fecha de corte; ejemplo: Inventario
de maquinaria y equipo al 30 de noviembre del afo dos mil doce.

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

fy Fecha .

g) Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar del titular entrante

33.- E! lienado de los formatos de la entrega-recepcion, se indica en el
encabezado de cada columna de los mismos, aparecen como comentiarios.

1. Para =2l caso de ta Entrega-Recepcion final firman al pie de los formatos, ef
respensable de la unidad administrativa y el titular d= la unidad administrativa
{El Subdirector y el Director)

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

3. Los formatos (en este apartado se debera sedalar el nimero de
identificacion de cada anexo), son exclusivos de la Direccion de Finanzas y
son requisitados de acuerdo a la informacion contable y financiera que la
misma area mangja.

CAPITULO VIl
De las responsabilidades de la Administracién Municipal saliente

34.- No deberdn existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de ia
Admimistracion. ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y. v1 el
caso de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corrnente,
deberan entregar los documentos respectivos con una relacion firmada por el
Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en
bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse
las operaciones cuando menos con diez dias de anticipacidon con el fin de recat
facturas por pagar, expedir cheques 0 pagos.

35.- Los Ayuntamientos procuraran gue les fondos para ios gastos y los gastos por
somprobar entregados a ios diferentes departamentos y titulares de estos, se

>

reintegren a la Direccion de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-
recepci6n; para tal efecto, la Direccion de Finanzas podra manejar un fondo
revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacién 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 el Ayuntamiento mantiene cuentas
de cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de |a terminacién de
su gestién, lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que
seran reportados en el estado financiero al Gltimo dia de su gestion.

CAPITULO IX
De las sanciones

37.- El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes
lineamientos, serd sancionado en los lérminos que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.

El incumplimiento a estos lineamientos por parte de los miembros integrantes de la
comisiones de enlace, serd puesto en conocimiento de las autoridades
coirespondientes.

5,ANEXOS
a) GLOSARIO DE TERMINOS

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

OSFE: E! Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comision de Enlace para el proceso de entrega-recepcién: Grupos de trabajo
formado- por los servidores publicos designados por el Presidente Municipal
Saliente y personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por la
Presidente Municipal electo.

Entrega-recepcion intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de
administracién, se separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo,
empleo o comisién.

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

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

Programa de trabajo por area de responsabilidades: Realizacion de las
aclividades relativas a Ja preparacion, actualizacion e integracién 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 administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periodico Oficial del Estado,
manuales de organizacidn y procedimientos, otros ordenamientos legales y
administrativos aplicables, asl como la estructura organica aclualizada con el
nombre y cargo del servidos piblico.

Personal eventual: El 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 al capital en términos
monetarics que recaudan los municipios por concepto de impuestos. derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para su
erogacion.

Se refiere a todos aquellos a) Estados financieros y presupuestales; b) Resumen
de arqueos y corte de caja: ¢) Cuentas de cheques y depositos 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.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos publicos,
utiizados por el personal para cumplir con 13s acciones programadas.

Recursos Humanos: Es la plantiila de personal autorizada por condicion taboral,
base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se encuentren bajo la
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como muninio

clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual. honorarios asimilables 3 AOMINISTRACIAN | CONTRALORIA COMISION OE ";:;IJ L ER
salanosY asi como !o§ que se enquentran en Il_stg de raya,.suplencnas, cOn permiso, SAUENTE MUNICIPAL ENLACE con Is presencia
incapacidad o comision, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion Prepara, Asesora 3 las Conocer Jos del Presidente
actualiza e dependencias o asuntos y recursos Municipal y
integra fa entidades en la que habran de Contralor
informacior do integracion del recibirse por parte Municipal,
b) FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-RECEPCION la £-R con 12 paquete deEf{ de '°, o entrante y
' meses de ) B E— administracién saliente, ante la
anticpacion saliente presencia de un

representante del

- CONTRALORIA ~ - OSFE
AREA MUNICIPAL Serealizala E-R L
< s 1.
SOLICITANTE Asesora al TS. en con !a prasencia de o -
Intorma a 1 )a integracion dei T.5., T.E., Testigos, Prepara paruete — -
C 'ntraloria ‘ paquete de E.R Representante del de €-R con Chegueo fisicoy
Municipal y al DCB.y Onginaly 3 documertal de I3
0.CB. delaE-R | . DEPARTAMENTO representante de juegos de copias ";fo”“a;“"’ .
conanticipacién | | pe conTROL DE la Contralorfa " - ;’;“n‘:: : enlos
. ! : 0
de 72 horas : BIENES Municipal
> . - P—
l Prepara inventario

dl? bienes muebles [ Py 1 NO HAY Se entregan los Se anotan fas
Prepara paquete ¢ inmuebles A — Aclaracione« t | juegos atos observaciones que
de E-Rcon Chequeo fisicoy U participantes y se se consideren
Originaly 203~ documental de la Se presentan =1 especifica nus <o pertirentes &
juegos de copias informacién de nuevo fos , | tienen 60 dias importantes
segun sea el plasmada en los participantes ] StHAY ! habll’es :panlr de l
caso formatos para . Aclaraciones es:a echa para

aclaracionts aclaraciones, Se procede a firma
S recordando que se

FIN § |

Se presentan
de nuevo los
participantes
para

aclaraciones

i

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

—
NO HAY
Aclaraciones

SI HAY
Aclaraciones

Se entregan los
juegos a los
participantes y se
especifica qe se
tienen o diag
habiles a parur ae
esta fecha para
aclaraciones,
recordando que se
debe conservar la
informacion,
durante 5 afios
segun el Cédigo
fiscal de la
Federacion
articulos 30y 67.

Le—d

Se anotan las
observaciones que
se conslderen
pertinentes e
importantes

|

Se procede a firma
de los formatos y
del Acta por los
participantes y po:
2 testigos como

minimg

N
Se esclarecen todos
los asuntos
pendientes antes de
dar per concluido el
acte de E-R

E-R Entrega-Fecepcion

OSFE Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado

c)

debe conservar la
informacién,
durante 5 afios
segun el Codigo
fiscal de la
Federacion
articulos 30y 67.

del Acta
Administrativa de
la E-R

FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION.

ESTOS SE PRESENTAN EN EXCEL.

€-R Entrega-Recepcion
TS. Titutar Saliente
V.E. Titular Entrante
* C.B. Departamento de Control de Bienes
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c) ANEXO
FORMATOS DE
ENTREGA-RECEPCION
(EXCEL)

H. AYUNTAMIENTO DE

2.4.1.
DIRECCION O COORDINACION

PRESUPUESTO AUTORIZADO

FECHA:
31 Diciembre 2012

EL. FORMATO A

EL QUE EMITA EL SISTEMA

UTILZAR SERA

RE;PONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DELA UNIDAD ADOMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y.PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION
PRESUPUESTO EJERCIDO ACUMULADO

t3
AREA:

FECHA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

+

- H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

© ESTADO ANALITICO DE INGRESOS DICIEMBRE DE 2012

AREA:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

2.21.

FECHA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE . .

. DIRECCION O COORDINACION
ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION ECONOMICA Y OBJETO DEL GASTO DICIEMBRE DE 2012

FECHA:

AREA:
31 Diciembre 2012

EL FOITZMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RE; PONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, HRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
’ H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORBINACION 2.3
ane ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE D 201 ;f%‘:’:c e 2012
—
] f
4 4
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA j
3
I Y S

ATPONSASLE DE LA UNIEAD ACMINS TAT VA TITULAR O€ LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

NOME3E FRA YPUIS10 NOMBRE, FRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

23.2

ESTADO DE ACTIVIDADES DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA:

FECHA;
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSASLE DELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITAAR DE LA UHIOAD ADMINISTRATNVA

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

233.

ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA DEL 01 DE ENERO AL 31 DOE DICIEMBRE DE 2012

AREA:

FECHA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

b L

4 <

+

9 3

<

< 4

4 9
4

< B

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMMNISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
234

DIRECCION O COORDINACION

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVOS DEL 01 DE ENERO 2L 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre 2012

AREA:

RE3PONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, HAMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
2.3.5.
DIRECCION O COORDINACION

ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

PP

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
i
1
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
i
]
j .
q
] ] 4
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA -

NOMBAE, FIRMA Y PUESTO ’ NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION'O COORDINACICN

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

FECHA:

WREA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL. QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE CF LAUNIOAD ADMINISTRATVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NGMBRE, FIRMA ¥ PUESTO HOM3RE, IRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

2.5.
DIRECCION O COORDINACION
ARQUEOD DE CAJA | FONDO REVOLVENTE
AREA: FECHA:
"34 Diciembre 2012
(;oueo PRACTICADOEL DIA ___ DE __ DE . N
INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO ALAS ___ HORAS. N
IMPORTE CONTADO
EXISTENCIA EN EFECTIVO
BILLETES MONEDA FRACCIONARIA ¢
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 . 30,50
$20.00 $0.20
$0.10
IMPORTE $0.00 IMPORTE $0.00 TOTAL EFECTIVO $0.00
DOCUMENTOS
CHEQUES (ANEXAR RELACION) $0.00]
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION) _ $0.00)
' TOTAL EN DOCUMENTOS $0.00
MPORTE TOTAL ARQUEADO - $0.00)
DIFERENCIA A FAVOR . $0.00]
DIFERENCIA A CARGO . $0.00]
[EL MPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANIECEDE CON UN  IMPORTE DE 5 }
( ), REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE
FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN M| PRESENCIA Y FUERON
ENTREGADOS A Mi ENTERA SATISFACCION :
L
RESPONSABLE ENCARGADO DEL ARQUEQ
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . TITULAR DE LA UNIDAD ADMISSTRATIVA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA - NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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R AYUNTAMIENTO DE

P
DIRECCION O COGRDINACIC B
RELACION DE CUENTAS DE CF :QES
\: FECHA
31 Diziombia 2012
TROG. INS TI TUCION BANCARIA] CLAVE TIPO DE ‘OBJETO DE LA - SALCOS, FIRMAS No. UL T30
BT, PNs e B No. DE CUENT " - __SAL A : -
SuC. o. DE CUENTA CUENTA CUENTA s COS | SEGUN LIBROS | REGISTRADAS CHEQUE EXPEDIDO

¥

RERERE

YOTAL $6.069) $0.64

EPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRFA Y PUESTO

NOMBRE, HRMA Y PUESTO
} H. AYUNTAMIENTO D€
2.6.2
DIRECCION O COORDIVALION
RELACION DE CHEQUERAS EN USC Y/O CANCELADAS
REA: FECHA
31 Dicismbie 2012
Jo. PROG. INSTITUCION CLAVE No. DE CUENTA TIP0 OE —_ NUMERO FOLIOS SITUACION ACTUAL
N N BANCARIA suc. N CUENTA CcH EC. De? Al =
Jf_’ —
—_—— i S—
— — = —

NOTA ' Los documentas Que amparan ta presents relacion deberan entregarse fsicamente
CH. = Creque.

F.C. » Forma Comtinus.

L

REIPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DI LA UNIOAD ACHMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUISTO

NOMBRE, HRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACIC +

RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEFICIARIOS

REA: FECHA:
3% Dicismbre 2012
- DETALLAR —
FECHA OE mONTO MODALIDAD O TIPO
CUENTA | No. DE 3 BENEFICIARIO concerT [
XPECion BANCO Na. DE CUENT. cHequ eson erTO ScumenTo s o
1

NOTA Lo svcwrarics aus srmiran s oresenie fecion ovter sn TOTAL $6.60]

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO HOMBRE, FIRMA Y PUESTO
H,AYUNTYAMIENTO DE
27.
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE INVERSIONES A PLAZO FISO
AREA: FECHA:
1 Dialembre 2032
. FIRMAS SALDOO AL__ OB DE 200,
e e | Mo ] ey | o pecuenTA|  PLAZO  |vencimento]  REGISTRADAS  [SALDO EUENTA SALGO OE8SEAVACIONES
bl MANCOMUNADAS BANCARIA CONTABLE
TOTAL 30,95 $6.59]

RELSOISABLL OF LA UNIDAD ADMMKBTRATIVS, TIPGAR Of LA UNICAD 2DWVINISTAAY 4

MAMESE Fwisa v BELYA NOMARE FIOMA Y PURLTD
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H AYUNTAMIENTO JE

28
DIRECCION O COORDINACION
CONCILIACIONES BANC AFIAS
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
CUENTA No. T TPo BANCO. 1
SALDO SEGUN BANCO AL : _ $0.00'
— —
MAS
DEPOSITOS DE LA OFICINA $0 0"
MAS:
DEPOSITOS REGISTRADOS POR EL BANCO $0 00 $0.00
, MENOS:
»
CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCO NO 30.08
MENOS:
CARGOS DE LA OFICINA 50 00 $0.00
i
- .
SALDOS SEGUN REGISTROS Al o N B

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS
NOTA JERIFICAR QUE LA SUMA DEL SALDO REPORTADG POR BANCO MAS EL IMPORTE REFLEJAOQ EL 20 CUADRO MENOS LA

Lt LEL Jer CUADRG SEA IGUAL AL IMPORTE REGISTRADO SEGUN AUXILIARES CONTABLES

245POnsaN LE UL UNIGAD AOMRT TR THA

TMALE OF Lh UNAD ASMINATALTNA

ater Bl ¥ B SLPA HAYUNTAMIENTO DE WOMBLL JRMA ¥ MAS 10

DIRECCION O COORDINACIIN

RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE FIRMAS E2 CUENTAS BANCARIAS Y CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

REA: FECHA
1 Diciemyre 2012
_ —
oFKI0 FECHA BANCO - NUMERO DE CUENTA NOMBRE FIRMA
- -

. S
i I _ )
i t
L L2 ' ,
! i
[ !
r
L.
N
!

MDLVARE RN A ST R B LS UNEAS ABUABT TN L.

HOULR, ML Y10 -

VR
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HAYUNTAMIENTO OF _

DRECCION O COORDINAGION

‘ RGN O RECIBOS DE iINGPESOS PERDIENTES DE DEPOSITAR AL 31 DE DICIENBRE 2012
AREA: FECHA;
1 Diciembrs 2012
. .
[ recti 8o | NOMBAE DE LA PERSCHA JUE PAGO UNIDAD 2OWIRISTRATIVA QUE INGRESD CONCEPTO DEL PASO NPORTE
o 1 FECHA R ¢ e
.

—
NOTA AGRUPAR POR TFC DE WGHE 50 (MPUE STOS DLAEGHUS, PHOGICTOS Y TOTAL| j
APROVECHAMIZNTOS)

REIPOHNIAIE OLLE URIDAD ADMmS TRaTV Y TAULAY DL LA UNIDAD ADMING TRA1 A

NOMBEL 1ML T PULLTO

LALsee s v Bimern

. AVUNTAMIENTO DE

294,
OIRECCIGN © COORDINACION
RELACION DE SUELDOS OE EMPLEAD)S PENDIENTES DE PAGO RESGUAADADOS EN CAJA (SUELDOS NO COBRADOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012)
AREA: FECHA:
01 Diclembre 2012
NOMBRE DEL TRABAJADOR UNIDAL DE ADSCRIPCION CATEGORIA PERIODO DEL PAGS mroRTE
— —
- i

[RERE!

[REREREERERN

TSIORNRIET TIORSR ECPROTECTS, TOVAL 35.35)

REFPONSLILE B LA UNIDAD ADMM ETRITIV TRARCDELS YL AOASTRAT

NOMSEL NG T 2LX3T0

LAMSSE TOUL Ve Tim
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. AYUNTAMIENTO DE

2417
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DOCUMENTOS #OR COBRAR AL 33 DE DICHIMBAE DE 2012
AREA: FECHA.
3% Diclembre 20132
NOMBRE DEL GEUCOR cOoNCEPTO TIPO OE DOCUMENTO VENCIMIENTO wworte ]
—
— —
ToTAL] T6 60
, AR
AIPONELILL DL U UNDRD LIMNGTRATIVE TULAR D 1A UNIBAD ADMING TRATA A
WAUSIE EBUL Y HICTA HOMBM, HiiMa ¥ rgtsto
H.AYUNTAMIENTO DE
2 121

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE DOCUMENTOS ¥ CUENTAS POR COBRAR (FINANCIAMIENTOS)

FECHA:
N . "3t Diciembre 2012
GECRETO DE - ]
FECHA DEL PO DE No.DE AUTORIZACION PAGOS SALDO AL 3V DE FECHA DE =
CREDITO NOMERE DL DEUDOR CREDVTG  |DOCUMENTO oEL CAPITAL INTERESES| grectuacos 0IC. DE 2003 |VERCIMIENTO| OBSERVACIONES
. FINACIAMIENTO |
— -
. L
P _
——
4 —
—— — -
NOTA: A CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LDS. TOTAL) $600] %009 30.04)
DE LA TON PARA SU LLENADD

PEEPOMSAIE D0 LA UNIDAD ADMAGTRITIVL TTL 38 DL LA UNICAD ADMINS TRRY

LOMTAL ¥itmd v UL T

CAMsar Doy v ewern



26 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

23

RELACION DE DOCUMENTOT

M. AYUNTAMIENTO DE

OIRECCION O CODRDINACION

¥ CUENT 45 POR COBRAR, CREDITOS FISCALES (¥ NO FISCALES) FEDERALES Y ESTATALES

2.%2.2,

AREA: FECHA:
1 Diciermbre 2012
NOMBRE DEL DEUDOR concerTO IMPORTE OBSERVACIONES
~
" —_
NOTA: AL CALCE D& ESTE FORMATO DEBERAN TOTAL, $0.00]
RUBRIC AR LOS ENCARGADOS DE PREFARAR LA
INFORMACION PARASU LLENACO
ALPPORIIIE 06 LA UNIDLD DM STRATIVE TR DE LA USICAD ADANNSTRATAA
“ruase caers v ka1 LOMEXE, HRMA ¥ 7 UESTC
H.AYUNTAMIENTO DE
2.1,
DHRECCION O COORDINACION
RELACIGN DE DEPOSITOS EN GARANTIA
ARE.
FECHA:
1 Diciombre 2012
Ne. PROG. ENTE CONCEPTO IMPORTE
N N

HRAARL T RN T

RN

TOTAL] xo.ﬂoi

AR X LA UL A5aN3TTNA

oML KRMA ¥ 20300
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AREA:

HAYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENES)

31 Divemnie 2012
I T PROPIETARD DEC + SLOR Q] RESPONSABLE OF 1 4
DESCRIPCION REFEHENCIA * VALOR SEN : CUSTORA GBSERVACIONS
i - 1
— — - - s
] .
]
JE S OO
— — —
NOTA: AL CALCE DE £57E FORMATO DEBERAN TOTAL $0. 005 -
RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMAC KON PARA SU LLENADD
1Ay DELA UN 52D 20MInATRAL VA

AEPONIIIL 20 LA LHIDAD ATMESTRATVE

LAMESE B Y bareTA

M AVUNTAMIENTO DE

BOMELL NENG ¥ UL

218
DIRECCION O COORDINACION
INTEGRACION O PAGOS PENOIENTES AL S AT POR CONCEPTO DE Rt TENCIONES DE 1.5.R
AREA: FECHA
1 Diciambre 2012
z FECHA OPORTUNA OE |CUENTA BANCARIA DONDE SE
ta E SE ADEUDA P
£5 QUE SE ADEUO. PAGO REFRENDA EL RECURSO IMPORTE RAZON POR LA QUE NO SE HA PAGADO
—
L — -
— —_— —
—_— —
— - - — - T
_
—_— N
— — —
TOovAL 30

R TR CXERT AN

P

FERXCH N

[EIVIRTETSY
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H AYUNTAMIENTO D&
2540

DHRECCION O COORDINACKIN

INTEGRACTON DE PAGOS PENDIENTES AL 3.A.T. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE NONORARIOS

AREA.

FECHA OPORTUNA &1 CUENTA BANCARIA DONDE
MES QUE SE ADEUDA PAGO ssnmwanmuuo{ 1MPORTE RAZON POR LA QUE NO SE HA PAGADO

FECHA:
3t Olelambdre 2012

A[IPOM AR DE (3 NSO AT AT 1L T

Cani s rirn

FOTAL
TMALE Bl L6 UNOAS ADVINSTAASAYA

H. ATUNTAMIENTO DE
2942

DIRECCION O COORDINACION

INTEGRACICN D& #AGOS PENOUINTES AL $.A.T. POR CONCEPTO DI AETENCIONES D 10% SOBRE ARENDAMENTO DE INMUSBLAS.

FECHAL
M Distemure 1012

AREA:
FECHA OPON uvTA‘Fl'T CURNTA BANCAISA DONDE 3§
Id MA PAGA
MES QUE 5§ ADEUDA 1 PAGO REPA L RECURSO IMPORTE RAION POR LA QUE NO 36 o0
7
4
-+
-
— —
TOTAaL 38 9]

BUPOMARL AL 1IN T

TEARR SE LR KIS ADMNSIAING

™
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X

~ ", AVLNTAMENTO BE

DARECCION © COVREINATIGH

RELAGN D€ CUERTAS POR PLGL3 EN £ EIEACIGS 1T

aREA: b
I Gcremare 2047

REF ERENCIA. - TG A HANCALA CONDE $€ RLCAEHGE - " - .
reca Lac) Fouo_ KOMBRE DEL PROVEEDCR £ RECURSO . 3 MEORTE DASEAVADI ONES
i
{
WOTAT AL CALCE O ESTE FORIMATO. @S 3 Y5 7a0] &
ALLPONSATLE OF LA UNIDA D ADMMSTRATIVE TALLAL DF LA UNISAD ADRIHISTRAS Y 4
nUase maass ¥ acTn - VOMIRL TG Y PLr e -
H AYUNTAMIENTO DE
N 7161
DIRECCICN G COORDINACION
RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EJERCICIO IGENTE P -
AREA: FECHA:
31 Drclemore 2012
OATOS DEL CONTRATO - - Pa05 B —
INSTITUCION. CUENTA BANCARIA FECHA OE T T satooaLios
1P Tasa :
FECHA | BANCARIA O | DONDE SE REFRENDA EL o;sir;::on PR;’_:LE\M";" INYSERS; VENCIMIENTO|  CAPI- AL INTERES TOTAL DiciemBRE DE z00s| OBSERVACIONES
EMPRESA RECURSO F
TOTALES] 30.00) B 3008 33.0¢) s0.00] (8

MOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS NE PREPARAR LA
INFORMACION PARA SU LLENACO

RE3FORIABU DL UNIDAD ASMNGTRATVY Lk URIDAD ABMILTRAY L3

[PRRTYIRVIIPIN THALE HTAR Y PLE3T0
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H. AYUNTAMIENTO DE
2.15.2.
OIRECCION O COORDINACION

RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS ISSET

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2612
ZGENTA BANCARIA DONGE SE]  RETENCION REAL 1G5ET RETEC. REALIZADA POR
= PORP Al
PERIOOO REFRENDA EL RECURSO SOBRE AYUNTAMIENTO CUOTAS ISSET POR LA S.F SALDO POR PAGAR
.

—

R =
NOTA EL SALDO DEBERK SER CONCIL ALx) CON EL (55T

HOAYUNTALMENTO OE

2.16.

DIRECCION O COOROIN ZION

RELACION DE LIBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

DE DOCUMENTO ¥oLIs FECHA BEC
OF AL ULTIIO REGISTRO. OBSERVACIONES

No. PROG. PO

v
'

|

[RERRENNE

I

NOTA. POR EJERCICIO FISCAL

TTULAS DELL UM AD ADAMNATRLT VA

AUSPONLEBL (A LA DAT ASMA S RATT

A Y 7St

KDMIRL, K3

mALS e s v g trn
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H. AYUNTAFMENTO DE
217,
DIRECCION © COORDINACION

SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

AREA: FECHA:
" 31 Diciambre 2012
ARMOHTIZACION DE LA DEUDA EN EL
UDA CONTRATADA '
NOMBRE DEL ACREEDOR |DESTING DE LA DEUDA DEUDA CO! ElERCICIO POR PAGAR
CONTRATO TMPORTE PLAZO CAPITAL INTERESES TOTAL
—_— —
1
n
-4
REIPORIABLL OC LA UNIDAD ADMABTRATIVL TTULAR DE LA UritSAS ADMINETRAT &
weon NOMBRL, BEMA ¥ PULLTO
M ZYUNTLINENTO DF
3

INVENTARIO D& GIENES INMUEBLES (EDIFICIOS, LOCALES Y TERRENOS) INVENTA MG

IRECCION G COORDINACION

L )1 DE CACIEIBAE OE 2012

FESHA
M Diciamery 1912

AREA:
N OF NOISRE OE LA PERSONA A WPORTE SESUN MIPORTE i
INGANCIA! 3N ACIONE:
escatura | SO CAS | DUEN SE LE COMPRO EL a-st‘ HCIONES {eecmiTURA PUBLICA|  REVALUADO ! OBSERVACIONES
1 I !

|

SRR
K
b

RESPONTADLE T4 LA UNIDAD ZDMINITRATVA

—aaer ey v sgETA

J—
TOTAL%0 00

TRULAL BELA DaZAs 20MsTRAT A

CEMTINIOREN



26 DE SEPTIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COQRDINACION

INVENTARIO DE ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES £ INODEMNIZACIONES OF INMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE OICIEMBRE D€ 2012

AREA: rECHA:
31 Oiciambre 2012

- DE NOMBRE DE LA PERSONA A

su ErcruruRa | COMNDANCIAS | auten se ::Eiomf-ko €. | conmiciones tMPORTE OBSERVACIONES

“ToTAL 30.00

MEPOMIABLE OF LA UNIDAD ADMALSTRA TIVY TTULAE DF LA VIiBAD ADMINGTRATHR

A weLL v siaTn NOMAXE FIEM ¥ PURSTO

o M= T il e

T UTLTY TRRLD 3 rBAS ADMIETAATN Y

CAaisl Eau) e giTA NIWALE I 1 RS
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- nacim © CooMDImAT S

[ € TamAERTAE v R AL BT ARG AL 3 O% rChememee Dm 100T
s cacon:
, LR Bt o=
S I T L [T wre s R I T D50 Rty T TR A S T [T
YA EieT oY AT = — ™= - —

ALSPONEANLL OF LA UNIDAD ADMBUSTRATIVL TTULAR DE L8 UNICAD ADAINBTAATA'S

Lhusmes Ewuss ¥ eraern NOMALL AAMa T PLEIO

H. AYUNTAMIENTO DE
3.
DIREGZION C COORDINACION

INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPQ. INVENTARIO AL 31 OE DICIEMARE DE 2012

AREA: . FECHA; .
31 Diclembre 2012

CLAVE DE DESCRIPCION AREA DE UBICACION RESGUARDADO POR:
INVENTARIO NOMBRE DEL BIEN MARCA MODELO SERIE ADSCRIPCION NOMBRE/PUESTO

OBSERVACIONES

L1

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADGOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU L_ENADO

AUPOMIARLL (LA YNIDAT ADMSG T AT S TTULAR Df Lk UMIBAD ABMING TAA T A

WAL Casia v BTeIn HOMBAL SRMA ¥ PUT0
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HOAYUNTARIENTO CE
35
DHRECCION C COORCINACIGN
NVENT.RI) DE EQUIPO COMIUNICACION ¥ TELERADIOGIF USION 1VENTARIO AL 39 DE DICIEMBRE GE 2012
ARER: FECHA
31 Deciombre 212
CLAVETE | 4 - N = «.0E § R FACTURA §
INVENTARID | AREA DE A0SRUPCION DES SR17CION MODELO COLOR No.DE SERIE | Mo. DE FACTU CONDICIONES OBSERVACIONES

REFORIANS OF LA UNIDLD ASMKGTRATIVE TITULAR DY LA UBIEAD LDMIJITRATIVA

HOMAXL VML 5 PUEYTE

CALAST Kasd v e

XN T TEIC P T TIULLY OF LA UL B LOAMAS AN

NOMBL ML TRV
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W AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES ADCUIRIGOS INVENTARIO AL 3° DE CATIE2MBRE OE 2017
AREA: FECHA:
31 Diciempre 3092
s T - r NUtDE
AREA ADMINISTRATIVA QUE DA CLAVE DE KL DE NUM. DE| VOLUMEN
CANT. MAR O ta Prop:

- e USO AL PAQUETE SRE DEL SISTEN mENTARD | YERSION oPOSITO ucEnGA  mscos|  oeL QBSERVACIONES

ManyaL

- -
~—
—_—
2o DEE LS, +
AUSPONSABLE LA UNIDAD LOMNGTRATIVA TAGLAE DELE UNISRD A DM TRA
GALser BeMR Y BICITA KOMBYL FUMA ¥ R UST0
W, AYUNT/.HENTO DE
38
OIRECCION O COORDINACION
DE PAQUETES £S5 DES. LADOS ¥ €N AL 31 D& D& 1512
DESARROLLADOS ¥ & DESARROLLO
. AREA: FEcHA.

33 Otatembrs 2012

STTLXET RESPONGABLE TR OES ARAGLLG,

ADMINISTRAGOR DEL PLATAFORMA| NOMBRE O&L | —
. S13TEMA DESARROLLADS|  CLAVE D& oS, MANUAL sERVIDOR
NOMBRE DEL SISTEMA | OBUETIVO OEL 5I3TEMA O ENVIAS DE INVENTARID winpows, |SODIO | oeL  [MANAL ruBLICO, PuEsTO ORIERVACIONES
DESARROLLO UMEX, ETC.) A N PERSONA FISICA O
MORAL
- i I
s
NOTA AL CALCE D€ ES DEBERAN RUBRICAR LOS & DOS DE PREFARAR U ATON PARA SU LLENATD

AEPONIARS OF LA UNQLD Mmrm TTULAY DE LA UHiDRD AOMSTAA TN A

NOMOAL FIEMA ¥ PULST2

rataBs merss ¥ veTR
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HATUNTAMIENTO DE
TIRECCION O COOTNACION

INVENT ARIO DE EQUIRO DE SENALIZACION INVENTARIO AL 11 DE OICIEMBAE OF 2012

PECHA:
1 Diciembre 2012

anga:
TLAVE OF : Wa. D&
a1 > ~a .
e TARIO AREA DE RESGUARDSD DESCRIPCION RCA coLon Ho.OE BERIE PACTURA

AFPONSARLE OF LA UNIDAD ROMBEBTRATV

AAIser BBLia v Mt

NVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL 31 OE DICIELBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO OE

DIRECCION O COORDINACION

TIVAAR Of L UNIDAD ADMINSTRATA'R

NOMBAL eadd v PULST0

ARE FECHA;
731 Dislembre 2012

TLAVE OF AREA DE - o BE
INVENTARIO | RESGUARDG DESCRIPCION MARCA HMODELO No. DE SERIE | nNo. DE MOTOR FacTura  {CO IMPORTE/IVA. | OBSERVACIONES

TOTAL] $0.00]

RESFONSARLE DE LA AIDAD ADMBIG TRATI

WALBSE Ewisd v eeaTIA

TITUAR DE LA UMIDAD ADMINISTRAT VA

KOMUAL HEMA ¥ PutstO
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H, AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIC DE INSTRUMENTAL ¥ DE MUSICA INVENTARIO AL 31 ( € DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA
7 31 Oiciembre 2012
No. DE AREA DE o DE
C. 3 =3 LS,

INVENTARIO RESGUARDBO DESCRIPCION MARCA MODELO Ne. DE SERIE EACTURA COMDICIONES IMPORTENVA | OBSERVACIONES
e —
- — ~
— —
— —

TOTAL|s0.00

RESFONIZILE OF LA UNIDAD ADMNSTRATIV A TAULAR DE LA UMIDAD ADMIPLSTHATZA

LA T ¥ dewtTn HOMSEL iEaA ¥ PuULSTO

H. AYUNYAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACICN

INVENTARIO DE EQUIPO DE INGENIERIA ¥ DIBUJO INVENTARIC AL 3' Dii DICIEMBRAE DE 2012

AREA: YECrA
31 Diciembre 2012
AREA OF ot h] No DE © 7 .
No. DE INVENTARIO RESG! DESCRIPCION MARCA MODELO Mo. DE SERIE FACTURA CONDICIONES | IMPORTENVA OBSERVACIOMNES

TOTAL[30.00

RUPOKIANL OF LA UNIDLD ADMBIGTRATIVE TITULAR DE LA UNIDAD ACMILSIRATA A

OSSR CALsa V4SSN MOMBAL, FRMA ¥ FULSTO
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H_AYUNTAMIENTO DE

412
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE OBRAS »UELICAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS APLICADOS EN LOS EJERCICIOS 2010 AL 2812 {TERMINADOS Y EN PROCESO}
AREA; FECHA:
3t Diciernbse 2012
PROGRAMA i UBICACION, MONTOS AVANCE
NO. DE éy - SITUACION :
DE PROYECTO OBRAS, ACCION, ESTUDIOS ¥ PROYECT1S JUSTIFICACION ¢ OCALIDAD AUTORIZADO £1ERCIDO FXS-D'CO op TIVA OBSERVACIONES
INVERBION 1%
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS TOTALES| 30,00 $0.00!
ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADC!
|
RLSPONSABLE OF LA UNIDAD ADMMITRATIVA TTULAK BE LA UNIDAD ADMINISTRATHA
WALISSE Teesd ¥ SELINA NOMBAE, RKMA ¥ PULITO
H. AYUNTAMIENTO DE
3.13.
DIRECGION O COORDINAGION -
INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA! FECHA:
31 Diclambre 2012
No. Dk AREA OE No. DE -
INVENTARIO | RESGUARDO OESCRIPCION MARCA MODELO No, DE SERIE FACTURA |COMDICIONES| IMPORTEAVA OBSERVACIONES
7
TOTAL|$0.00

RESPONSABLE CE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, HRMA Y PUESTO

TITULAR Dt LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE P

314,
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 ~
AREA: FECHA:
91 Dictembre 2012
Ne. D& AREA D& X
INVENTARIO | RESGUARDO NOMBRE O& LA O8RA CARACTERISTICAS No. DE FACTURA, CONDICIONES IMPORTENVA DBSERVACIONES

TOTAL{30.00
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, ARMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
M, AYUNTAMIENTO DE
3.18,
DIRECCION O COORDINACION
RELAGCION DE ARCHIVOL INVENTARIO AL 3% DE DICIEMSRE DE 2012
ARKA: PECHA:
1 Dicliermire 2012
et | SSZEEIER | e prson e oI IR i ericasions anenceveicacion  |wxreoiwiesl  cassmvaciones ’

RESPONSABLE DE LA UNICAD ADMINISTRATIVA TiTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUZSTO
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M. AYUNTAMIENTO O&

CIRACCION O COORDINACION

RELACION D& ARCIVOS INVENTARIO AL 31 DE NICIEMSRE DE 2012

PFRECHA:
B Distembre 2012

oo, D& INVENTARIO
ARCHIVO)

NO. DE ARCHIVERO,
ANAQUERL, CAJA, ETC.

RELACION D& ARCHIVOS
(4% gemisn o amite y de wenmersnsle & senesnwestsn)

AREA DE

NUM. D&

REJPONSABLE DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

HNOMBRE, FIRMA Y PUESTO

ARRA:

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COOROINACION

RELACTION DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 D€ DICIEMBRE DE 2042

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO

315,

FECHA:
21 Dictembre 2012

o, DEt INVRNTARIG
ARCIVO)

NO. O ARGHIVERO, |
ANAGUEL, CAJA, BTC,

MELACION DE ARCHIVOS .
(s Gestidn & UWhmite ¥ 0 Uanmlerencia o SOnCentracion)

AREA DE

NUM. DE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUSSTO
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H AYUNTAMIENTO DE
ORECCION O COORDINACION s
RELACION DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 DE OICIEMBRE DE 2012
AREA: PECHA:
31 Clclembre 2012
| AREEITE: | e sty ot s ety | Acaseumcscon  Joreares|  onsemvscores
i
.
IORTAATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACGION PARA SU LLENADO
RESPONSABLE DE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, IRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE
3.15.1.
DIRECCION O COORDINACION
LIBROS DE ACTAS DE CABILDO
AREA: FECHA:
v 31 Diciembre 2012
No. DE LIBRO ANO DE ENiISION UBICACION OBSERVACIONES
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H. AYUNTAMIENTO DE

OIRECCION O COORDINACION 318
© RELACION DE LIBROS, 8Ot ETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: PECHA:
3% Diclembre 2012
CANTIDAD DESCRIFPCION DEL. DOCUMENTC AREA DE URICACION RESPONSABLE OESERVACIONES
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR D€ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, HRMA Y PUESTO NOMBARE, FIRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE
3.18,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE LIBROS, BOLEVINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 D& DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
. 31 Diclembre 2012
CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMENTO . AREA DE UBICACION RESPONSABLE OBBERVACIONES.
RE3PONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA Y PUESTO NOMBRE, HRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

3,48
DIRECCION O COORDINAGION
RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
11 Diciembre 2012
CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACION RESPONSABLE OBSERVACIONES
— ]
—

RESPONSABLE D LAUNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVEMNTARIC AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: . FECHA:
' 11 Diciembre 2012

CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACION ' RESPONSABLE OBSERVACIONES

il

RESPONSABLE DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, IAMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE LISBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS CE CONSULTA BASICA INVENTAKIO AL 31 DE OICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:

31 Diclambre 2012
CANTIDAD | DESCRIPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACICN RESPONSABLE OBSERVACIONES
S

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE LIBROS, BOLETINES ¥ DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
« 3 Diclembre 2012

CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMIINTO AREA DE UDICACION RESPONSABLE OCBSHERVACIONES

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBE RAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADOG

RESPONSABLE OE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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PERIODICO OFICIAL 26 DE SEPTIEMBRE DE 2012,

H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION © COORDINACION
INVENTARIO DE EXISTENCIA EN ALMACEN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECRA:
11 Diclembre 2012

CLAVE DE CONTROL . NOMBRE DEL. ARTICULO

UNIDAD OE& |
MEDIOA GCANTIDAD LOCALIZACION OBSERVACIONES

NOTA: At CAL

S——
DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADOMINISTRATIVA

NOMBRE, RRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE BIENES EN CONDICIONES DE CHATARRA QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE DE BAJA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

"AREA: FECHA:
7 31 Diclembre 2012
hpod NO. OF AGTA DE REFERENCIA SBEGUN . No. DE . CONDICION ACTUAL DEL.
‘oirlaino CABILDO ALBUM FOTOGRAFICO INVENTARIO DESCRIPCION TRAMITE OBSERVACIONES
RESPONSASLE Of LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESO

INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2042

4.1.1.

AREA: FECHA:
"31 Diciembre 2012
OBRAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS UBICACION MONTO TOTAL AVANCE FECHA OC |FECHA ACTA)
FUENTE DE NO. DE ENTREGA- | OBSERVACIONES
¢ o | PROYECTO DESCRIPGION LOCALIDAD APROBADO EJERCIDO  [FISICO} FINANCIERO | TERMINO | oo (ol
U ———— '
NOTA: AL CAL.CE OE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS TOTAL $0.00] $0.00)

ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO.

RE3SPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, RRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

4.1.3.

AREA:
"34 Diclembre 2012
No. GE i TIPODE | FECHA OE AP ORTE DE ANTICIPOS O PAGOS
RAMO | NOMBRE DEL CONTRATISTA | .o\ rrpato OBRA ADEUDO PAGO _ |OTORGADO] AMGRTIZADO | DIFERENGIA | OB SERVACIONES
N $0.00]
30.00)
v
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE TOTALES 30,00, $0.00)
PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

2.1
DIRECCION O COORDINACION
ACUERDQS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPULIR AL 11 DE DICIEMEBRE DE 2012
REA: FECHA:
™31 Diciembre 2012

.CTA NUMERC FECHA ACUERDO OBSERVACIONES

- — -~
c _

— —
—_ 4
— —|
— -

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA ¥ PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTANENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

ASUNTOS EN TRA.NTE DE CARACTER SUSTANTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diclembre 2012

No. DE EXPEDIENTE AREA RESPONSABLE

FECHA DE

INT
ASUNTO INICIO

SITUACION ACTUAL DEL
TRAMITE

OBSERVACIONES

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REZPONSABLE O€ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

\REA;

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINAGION

WUNT .S EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

423

FECHA:
31 Diciembre 2012

OBSERVACIONES

No. DE EXPEDIENTE

FECHA DE

ASUNTO NICIO

SITUACION ACTUAL DEL TRAMITE

!

Il

|

RN

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, RRMA Y PUESTO

TITULAR CE LA UNIOQAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PULSTO
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26 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION 3
RELACION DE CONVENIOS CON EL ESTADO, LA FEDERACION Y PARTICULARES AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 N
AREA: FECHA:
"31 Diciembre 2012
INSTITUCION CONCEPTO DURACION OBSERVACIONES
- ——

REPONSABLE Df LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

© NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, AIRMA ¥ PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

44,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CONTRATOS DE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POR EL MUNICIPIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: Fecha:
"3 Diciembre 2042
NOMBRE DEL CONCESIONARIO NO. DE ACTA DE CABILDO BIEN O SERVICIO CONCESIONADO FECHA IMPORTE
. TT) TERMINO .
TOTA $0.00

REIPONSABLE Df LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
4.5.
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: - FECHA:
"31 Diciembre 2012 -
AUTORIDAD NOTIFICA

1 ORT X .

NOMBRE DEL INFRACTOR DOMICILIO ‘ EMISORA IMPORTE ST T NG No. DE REQ
AN
¥
TOTAL $0.00

RESPONSABLE Of LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIOAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

4.6.
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
NUMERO DE REFERENCIA DESCRIPCION Y CUANTIFICACION DE BIENES ORIGEN O PROPIETARIO DEL BIEN
-
7
L
-
RE;PONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
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26 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

A7,

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 OE CICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
21 Ciclambre 2012
CANTIDAD neo TEXTG OBS ERVACIONES
-~ - —_—
- [ —
¥

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBAE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

4.8.%
DIRECCION O COORDINACION
RELLACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTOPOR EJERCICIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diclambre 2012
. CANTIDAD DE CONCEPTO UBICACION FISICA
; o
EXPEDIENTES B8SERVACIONES

RE;PONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
4.8.2.
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA ORIGINAL DE LOS FONDOS 1! Y IV DEL H. AYUNTAMIENTO POR EL EJERCICIO
' {EN ORIGINAL) AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECRHA:
31 Diciembre 2012

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES CONCEPTO - OBSERVACIONES
1y REZPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA + TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

4.8.3.

RELACION DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL O.S.F.E. AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA:

FECHA:
"31 Diciembre 2012

CUENTA DEL MES OE

TOTAL DE LEFORDS
ENTREGADOS

No. DE OFICIO DE ENTREGA

FECHA RECEP. POREL O.S.F.

RESPONSABLE D LA UNIDAD SADMINISTRATIVA

NOMBRE, AIRMA ¥ PUESTO

TITULAR DF LA UNICAD ADMINISTRATIVA

NOMBRL, ARMA Y PUESTO
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. AYUNTARIENTO DE

49,
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS, FACTURAS 7 RECIBOS DE INGRESCS POR UTILIZAR At 31 DE LICIEMSRE DE 2a12
AREA: - FECHA
"3t Diciembre 2012
— } ey
——— ey
DESCRIPCION AREA QUE LA TENE EN RESGUARLO = A AL bE OBSERVACIONES
- OOCTOS.
—_———— o ]
T 5 e
_ : ]
- g ]
- 0
5 [—
- [)
- R !
[
. g
5 —_—
- 2 1
- [
p— o )
B
i e i -
— - -3 1
e 5 _— ]
N 8 ~
9
- [
pa— 0 ]
— 8 —_
[PR—— —_] ¢ 1
5 —
— 3 I
— 2 ]
— > ]
- [
)
— : |
- > —
_____ [
[
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEEERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE TOTAL
PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO 0
REZPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO HOMBRE, FIRMA Y PUESTO
. AYURTAMENTS DE
DIRSCTION O COCROINACION e
FLANTILLA D PARZONAL BASE ¥ COMPIANZA AL 31 Ok OICIRMBARG ¢ & 3312
amear oA
i 51 Oletarcre 2042
Ne, PROG CLAVE PRESUPURBTAL AREA DE ADBCRIPCION NOMARE moro CATEQORIA

RESPONSABLE DE LA UNIOAD ACMINISTRATIVA TTULAR DELA DAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, RRMA Y PUESTO - MOMBRL, FIRIAA ¥ PULSTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE PERSONAL COMISIONADO AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012

4.10.2

FECHA:
31 Diclembre 2012

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION

MOTIVO DE LA COMISION

COMISIONADO A:

COMISIONADO DE:

REFERENCIA DEL OFIQ10 DE
COMISION

s

REZPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

) 410
DIRECCION O COORDINACION
PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
REA: FECHA:
31 Diciembrs 2012
. 1GENCH
o | cravepresueesTaL | No.DECONTRATO | AREA OE ADSGRIPCION - NOMBRE CATEGORIA VIGERCIADELCONTRATOl o JONES

REZPONSABLE O LA UNIDAD ADM:NISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PULESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
4.10.4,
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE PERSONAL POR HONORARIOS AL 31 DE DICIEMERE DE 2012

WA FECHA:
31 Diclembre 2012
No. AREA DE VIGENCIA DEL CONTRATO
sOMAR £l { VIGENCIA DEL CONTRATO 4 C
PROG. ND. DE CONTRATO ADSCRIPCION NOMBRE RF.C S i FUNCION OBSERVACIONES

REZPONSASBLE D€ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, HRMA Y PUESTO NOPMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
5.
DIRECCION O COORDINACION

. RELACION DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO AL 31 OE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
. 31 Diclembre 2012

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

RF.C. DEL GiR) O ACTIVIDAD

CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES

NUMERO PROG.

REIPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMARE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE TIENEN CREDITOS VENCIDOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

5.2,

REA: FECHA:
31 Diclembre 2012
No. . PERIODO DEL FECHA DE :
R ] NOMBRE DEL. CONTRIBUYENTE RF.C ADEUDO EXIGIBILIDA IMPORTE DOMICILIO ACCIONES EMPRENDIDAS
TOTAL $0.00

REIPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINAGION

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE SE LE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

REA: FECHA:
" 31 Diclembre 2092
- PERIGDO BEL No. DE
Jo. PROG. NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE RF.C. ADEUDO CREDITO IMPORTE DOMICILIO OBSERVACIONES
¥
TOTAL

REPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, HRMA Y PUESTO

TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO
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H AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE LEGISLACION FISCAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2042

FECHA:
31 Diclzrbre 2012

CANTIDAD AREA DE RESGUARDO

TITWO DELA QBRA NBSERVACIONES

ALSPONSABLE DE LA UNIDAD AOMINSTRATIVA

NOMIRE, FIRMA ¥ PUESTO

d) ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION 2010-2012
A LA ADMINISTRACION 2013-2015 DEL
MUNICIPIO TEAPA, TABASCO.

A -RECEPCION FINA

En las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de Teapa, Tabasco ubicadas
en la planta alta del edificio sito en la esquina que forman la calle Dr. Ramén
Medina y Plaza independencia de esla ciudad, siendo las horas del
dia UNO del mes de ENERO del afio dos mil trece, con motivo de la conclusién
del periodo constitucional del Gobierno Municipal 2010-2012, se encuentran
reunidos el Ciudadano LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO,
quien concluye su cargo como Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo 3
1a constancia expedida por el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, con fecha veintiuno de octubre det afio dos mil nueve, que lo acredita
con tal cardcter por el periodo de 2010-2012; asimismo, se identifica con
credencial pafa votar no , de les que se anexan en
copia a la ‘presente, y manifiesta tener su domicilio particular en la casa sin
nimero ubicada en el Boulevard Francisco Trujillo Gumia de esta
locatidad;asimismo, ta . (e Ciudadana(o)
_, quien inicia su cargo como
Presidente Municipal Constitucional de acuerdo a la constancia expedida por el
Instituto Elecloral .y de- Patticipacién Ciudadana de Tabasco, de fecha
, que lafo) acredita con lal caricter por el
periodo 2013-2015, qunen ademads se identifica con credencial para votar namero
. les que se anexan en copia a la presente; asl
como el C. servidor{es)
publico(s) del Organo Supenot de Fiscalizacién del Estado de Tabasco,
comisionado(s) para intervenir como lestigo(s) de asistencia en términos de lo
dispuesto por ef articulo 27 fraccién Hl de la ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, en la presente diligencia, quien{es) se acredita(n) con la
credencial expedida a su nombre por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco, y su(s) oficio(s) de com«sién numero(s)
de fechals) fito por el Fiscal
Superior del Estado, Lic. Francisco José "Rullan Siva, Se encuentran de igual
manera presente al Ciudadano Maestro en Derecho JOSE MELQUIADES VEGA

TITULAR O LA URIDAD ADMINSTRATIVA

ROMIRE, FIRMA ¥ PURSTO

ALVARADO, quien ocupa el cargo de Contralor Municipal saliente identificandose
con credencial para votar nimero de folio 0000046618810 quien fue designado
por e} Ciudadano LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, para

proporcionar toda 1a di lacion e Inf in relativa a la Entrega-Recepcidn.
E} Ciudadano que se identifica con credencial
para votar nimero __, designado para revisarla y custodiania por
parte dol { de !a ) Ciudadana(o) ; asi como los
Ciudadanos

b
o, los cuales se identifican con credenciales para votar
niimeros _ ________ respectivamente, y actiian como festigos de
asistencia. con el objelo de llevar a cabo la Entrega-Recepcion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignado at Ayuntamiznto; asi como los
programas, obras, acciones, asuntos en lrdmite y demds documentacidn e
informacion relativa a la Administracién Municipal 2010-2012, levantandose la
presente acta de conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, para dejar constancia de los
siguientes

HECHOS

A continuacién, el Ciudadano LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA
PASCACIO procede a entregar ala {af) Ciudadana(o) los
anexos que contienen toda fa documentacién e informacion refativa a los recursos
humanos, materiales, financieros, sbligaciones, programas, obras y acciones que
tuvo a su cargo {a Administracion Municipal 2010-2012, misma que se relaciona de
ia siguiente manera:

ANEXOS:
02. DOCUMENTACION PRESUPUESTAL FINANCIERA

CLAVE DEL T
FORMATOS st N0 | Mo DE
FORMATO ARLICA | APLICA | FOUAS

[l P espuesta det Municipio de Teapa, Tabasco

211 Prespuesic autonzado gei Must uoio de Teapa, Tabasco
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| CLAVE DEL st l No | no.DE | CLAVE DEL si NO | No.DE
FORMATOS § FORMATOS d
FORMATO T o RPEICA APLICA | . FOYAS | | FORMATO | T APLICA ICA | _FOUAS
212 Presupuesto ejercida acumulado del Muniipio de Teapa, Tab1scy 317 lwentarios de existendia en aimacén, inchuyen bienes de consumo.
Relacitn oehnenes.' &n condiciones de chatama que se encueniran en
22 Informacion presupuestana _ 318 tramite de baja
221 Estado analiico d= ingresos
- 04. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
222 Estado analitico por dasificacion econdmica to det gastc
CLAVE DEL
RMA st Q
23 ofommacin coniable - FORMATO Foruaros arsiea | amirca | FORS
231 Estado de siactn financiera _ 413 Inventario de obras publicas terminadas y en poceso.
232 E e achvidades # 12 W&TW,MYVMM
233 Estado de vaniacidn_en 12 hacienda pobica — 412 Anticipos y galdos pendientes da amortizar per contratistas.
234 Estado de fujos de efectivo — 421 Acuerdos del cabildo ms«m&g.
235 Estado analitico del activo 422 Asuntos en Irdmite de cardcter sustantiva
2.4 _ Notas a los estados fnancieros — 423 Asuntos en ramde de naturaleza jridica.
25 Arqueo de cajafondo revolvente —_ 43 Relacién de convenios con el Estadg, ta Federacién y particulares.
| 263 Relacién de cuenta de cheques — 44 Relacion de contratos vigentes otorados por &l municipio.
262 Retacidn de chequera en uso y/o cancatada . 45 Relacion de multas federsles no fiscales en Yramie dé cobro.
263 Relacion de cheques de entregar 3 sus bev _— | SRS a5 . [inventarios de bienes ajenos o proceso administrativo ge ejecucin,
| 27 Relacion de inversion 2 plazo firo — 47 Retacion de sellos oficiales por Unidad Adminisrativa.
28 2 sones b a8 . Relacion de expedientes de 13 cuenia piblica en el archivo del H.
- P - e - 481 Ayuntamiento por gl efercicio {en fotocopia)
2.9 cuentas &d‘ !gwud;:umﬁmm S &0 Coeias bancarias ¥ Relacion de expedientes de ia cuenta pabiica originat de los Fondas.
2% S | _—— 482 Iy IV det H. Ayuntamiento por el ejercicio.
210 Relacion de recibos de ngresos pendientes de depositar : 483 Ratacion de Oficios de entrega da cuentas pabticas al O.S.F.E.
1 Relacién de sueldos de empleados pendientes de pagos inventaco de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por
L | resquardados en caid 43 utilizar.
212 Documentos y cuentas pus cobrar — 4101 Piantilia de personal de base y de confianza
| 2121 __!Reiacién de documentos y cuentas pof cobrar (fnanciamientos) 4102 Refacion ge personal comisionado.
Retacién de documentos y cuentas por cobrar, crédilos fiscates (y no
2122 fiscales) federales y estatales . 4103 Plantiia de personal eventual,
213 Retacion de depdsitos en garantla . 4.10.4 * | Plantina de personal por honoradios.
2131 Valotes en cuslodia {valores o benes) - I I 05. EXPEDIENTES FISCALES
gracion de pagos pendi at SAT por de
214 retenciones de 1.S R, N =
- N : CLAVE DEL -
Integracion de pages pendienie 3t SAT por corzepio de retericnes FORMATO FORMATQS = A NO. .No..DE.
| 2141 de 10% sobre honorarios APLICA | FOJAS
tntegracion de pagos pendientes al SAT por concepto de relercones.
[ 2142 de 10% sobre arrendamiento de inmuzbles . 5.1 Relacion de contibuyentes por lipo de impuesto
2.15 . Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigents (Pasivos) 52 Retacion de connbuyentes que lienen créditos vencidds.
Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al eferGicio vigame Retacion de contribuyentes que se le sigue & proceso administrativo
215 (Pasivos) _ 53 de srecucion
. 2,152 Relacién de pagos pendientes por cuctas ISSET . 54 Inventario de Legislacién Fiscal.
l216 Relacitn de Roros y reqisisos de contabidad _ Acto seguido, el Ciudadano LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA
217 Snsscson de la Puonca i PASCACIO manifiesta haber proporcionado toda Ja informacion necesaria para la
2 — Devda — formulacion de la presente acta. Asl también, que no fue omitido ninglin asunto,
mforrnacxon o aspeclos que deban ser enterados a la nueva Administracién
03. DOCUMENTACION PATRIMONIAL MUnICIBal - - - o m e e e e
_ Les _ anexos que se mencionan en esta acla. lurman parte integrante de [a
CFIE)AVE DT% FORMATOS 8l no No. DE misma y se firman en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que
RMA APLICA | APLICA | FOJAS Nayaugar.- - - - ---s-mcese s oo sesscmsmes e o
La firma de la presente acta Entrega-Recepcién, no libera de responsabilidad
31 inventario de inmuebles (edicios, locales, termenos) alguna a las personas que en esta intervienen y que pudieran llegarse a
. aric Ov acfudi y - . es te determinar con posterioridad por la autoridad competente.- - - -+ -+ ------- ...
32 inmuebles — La (El Ciudadana(o) recibe con las reservas
) . . de Ley del Ciudadano LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO
33 |inventenio de mobiliario y equipy de oficing — todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente
] e equipo de fransporte fierresire y fuvial acta y sus anexos, y se compromete a revisar en un plazo de 60 dias habiles
2.4 nveotario de equipo pore fienesie ¥ - siguientes a la firma de la presente acta, nuevamente y de manera minuciosa, el
35 lnventano de maguinaria y equico _ contenido dev los mismos, cotejandoio contra la situacion ﬂ'smaAﬁnan.c»lera que
guardan los inventarios, programas, proyectos, cbras y acciones recibidos, en
36 Inventano de equipo d= comunizadidn y telermadoditusicy caso de detectar imegularidades, procederdn a requerir la informacién o las
aclaraciones pertinentes o, en su caso, ejercer las acciones legales
37 Inventano de eGupO da computs —_——— correspondientes de acuerdo a las disposiciones que resuiten aplicables; debiendo
) . hacer del conocimiento at Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de las
38 de paquetes computo0nalas 0QUAM0S irregularidades detectadas y las acciones emprendidas.

184 :‘e":‘:‘:‘: de paguetes computacionaies desamofiatos y en Previa lectura de Ia presente y no existiendo mas hechos que hacer constar, se da
- - - - por concluida a las ______ horas del dia UNO de ENERO del afio dos mit
19 Inventario de equipo de seftakzacion _ trece, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en

ella Intervimieron.- -~~~ s em-ms-m--e-e e cca e s ----
333 inventanc de equipo para taflecas de 5201 e
3 { Inventario de equipo de instrumzntal y de mis<a _ Entrega Recibe
32 fnventanc de equipo de ingeme’ a y dbuR —— o
UC HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO
113 inventado e herramientas
314 lnventang de obras de arte para Musecs —
318 Falasién de srchivos —
= 3151 fLioms ge Actns Ze catido . - CONTRALOR SALIENTE CONTRALOR ENTRANTE.
Felacdn de Bbres, bolztines y cumss documentss de consulla
116 bésics |
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Testigos de Asistencia

El representanta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

6.- TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente al de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

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

TERCERO. Hagase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demas drganos
administrativos competentes de este H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, las
cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones
necesarias para su debido cumplimiento, para o cual deberan prever su amplia
difusion.
ACUERDO 50.03/14/09/12.- De acuerdo a la siguiente matriz, por unanimidad
de votos -EN VOTACION NOMINAL- {once votos a favor, cero en contra y
cero abstencion) de los Regidores del Cabildo del Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Teapa, Tabasco, en su Sesién Ordinaria celebrada el dia
{14) catorce del mes de septiembre del aiio (2012) dos mil doce; aprueban el
“Manual de Procedimientos para el proceso de Entrega-Recepcion del H.
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco”. Se ordena su publicacién en el Periddica
Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, para los efectos administrativos
y legales a que haya lugar, de conformidad al articulo 27 fraccién Il y 28 de la
Ley Orgénica de los Municiplos del Estado de Tabasco.

Regidor
Licenciado Hector Rawd Cabrera Pascacio. Primer Regidor y Presidente Municioal
Profesors Masgarita Gardura Sois, Segunda Regidora y Sindic) de Macienda Municipal
Licenciada Maria Dolores Pedrero Ramiret, Tercera Regidora
Prolesors Ada Ula Siméner Domingues, Cuarta Regidora
Uicenciado Fernands Brindis, Qui g
Civdadana tuvis Quevedo Herndndes, Sexto Regidora
Chadadano josé Anget Pérez Avares, Séptimo Regidor
Licenciada Tanla Dolores Zetina Péret, Octava Regidora
Cudadana Maricela Beltrdn Gomez, Novena Regidora

Técnica Guadalupe Cruz Pérer, Décima Regidora
Ingeniera Bertha Patricia Bautista Wade, Regidors Phurinominal

Atavor | En contea | Abstencion
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EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ
VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A LOS CATORCE
DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DOCE. DAN FE EL
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL
HONORABLE CABILDO.
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" Profra. Marga/rita Garduz,
@d_lco_de Hacienda

C. José Ang rez Alvarez
Séptimo Regidor

-
C. Lluvia Quevetdo Her! (24
Sexta Regidora

tiaricotq Re dvaa Q
C. Maricela Beltran Gémez
Novena Regidora

Zetina Pérez
Octava Regidora

Lic. Tania Dolor

Técnidaduadalupe Cruz Pérez
Décima Regidora

egidora Plurinominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRAQCION
It; 47; 51; 52; 53 FRACCION V; 54; 65 FRACCION II; DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL REGLAMENTO
DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA,
TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE MANUALPARA SU
CUMPLIMIENTO Y DEBIDA OBSERVANCIA, A LOS CATORCE DIAS DEL MES
DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.
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El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General ce

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

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



