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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 coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y
{a Contraloria Municipai del H. Ayuntamiento de! Tacotalpa, Tabasco a efecto
de integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO
DE ENTREGA - RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO.

Ei Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, presentd a los Municipios una
propuesta basica de Manual de Procedimientos para ef Proceso de Entrega-
Recepcion, con el fin que el Organo Intemo de Contro! pudiera contar con un
referente para conformar el proyecto de! mismo, en reunidn de trabajo realizada
entre el Contraior Municipal y ei Organo Superior de Fiscalizacion de! Estado.
Habiendo concluido la citada reunidn, el Contralor Municipal dicté ef proyecto
final de Manual de Procedimientos, mismo que fue aprobado por el H. Cabildo
- del H. Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.

El Manual constituye una herramienta que coadyuvara a la entrega organizada
y transparente de la Administracidn Municipal, toda vez que considera una
metodologia disefiada para que los servidores plblicos responsables ejecuten
las tareas de forma oportuna, desde la planeacion e integracién de informacion
hasta el acto de entrega-recepcion.

2. OBJETIVO

La Contraloria Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-
recepcidn de fa presente administracién sea sencilla. transparente y sctre todo
que el trabajo que implica sea desarrollado con tiempo; para io cuat hemos
desarrollado un “pregrama de entrega-recepcion” cuyo objetivo es establecer
de forma enunciativa mas no limitativa las bases, responsabilidades, criterios,
acciones a desarrotlar, formatos y demés elementos acorde a los cuales
deberd realizarse lz Entrega- Recepcion del H. Ayuntamiento de Tacotalpa
Tabasco, de ta! forma que se permita a las autoridades municipales entrantes
dar continuidad a tas acciones de gobiemo que les correspondan.

3. MARCO LEGAL

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

Art. 27. El proceso de entrega-recepcion de la administracion pablica municipal
es un acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y
formal, a través del cual los servidores publicos, al concluir o 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.

. |. La entrega-recepcion puede ser:

a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se
separe el servidor pablico y/o sujeto obtigado de su cargo, empleo ¢ comision;

b) Final.- El que se realiza at término e inicio de un periodo constitucional o
legal y, en su caso. con motivo de la suspensxon o desaparicién de los
Ayuntamientos.

En caso de trasferencia de darea, cese, despido, destitucion, suspension,
renuncia, inhabifitacién del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o
tiempo indefinido, en los términos de sus leyes respectivas, el servidor pliblico
saliente, no quedars relevado de las obligaciones establecidas por 2 presente
Ley, ni de las respcnsabitidades en que pudiese haber incurrido con motivo del
desempefio de su cargo

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, fa reclusién por la comision ce
algtn delito sustentada en un auto de formal prision y que no permita la libertad
bajo fianza, que imposibilite al servider publico ¢ sujete obligado para lisvar a
cabo la Entrega-Recepcion, el superior jerarquico o notificaré a la Contraloria
Municipal, quien levantard acta circunstanciada a fin de dejar constancia del
estado en que se encuentran los asuntos y recursos, requiriéndose informacion
& los servidores publicos adscritos a dicha drea. Posteriormente, en un plazo
no mayor de 15 dias habiles, contados a pattir de la fecha en que se presente
la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el cambwo de cargo se
procederd a realizar la entrega a le persona dque sea nombrads come
encargada o titular definitivo.

En caso de urgencia el superior jerarquico podré habilitar dias y horas inhéabiles
para hacer la entrega-recepcion correspondiente.

1. Los servidores publicos dei Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcion
que cofresponda. deberan implementar previamente un programa de trabajo
por 4rea de responsabilidades, que tendré como propésite la realizacicn ce las
actividades relativas a la preparacion, actualizacién e integracion de ia
informacién, que permita efectuar la entrega de una manera &gi y transperente
conforme a los fineamientos, metodotogia y formatos gue se estatlezcan en el
Manual de Procedimientos para el Procesc de Entrega-Recepcién. que para tal
efecto dicte la Contralaria Municipal en coordinacién con el Organc Superior de
Fiscalizacion del Estado, conforme a 10s criterios sefialados en e articulo 28 de
esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y publicado er el
Periédico Oficial de! E'stado

Para dar cumplimierto a la presente Ley, los servidores publicos dederan
mantener permanentemente actualizados sus regisircs. controles. inventeios y
demas documentacién relativa a su despacho, a fin de hacer posible 12 eintrega
oportuna del mismo: asimismo en ia ejecucion de los trabajos de iz enirege-
recepcian deherar clender los principios de eficiencia, eficacia, honradez,
legalizlad, certeza. mparcizlidad y objetividad en e! gjercicio de sus respectivas
funciones.

Il Tratandose de! aclo de entfega recepcicn final, los miembres  del
Ayuntamiento saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocides iegal y
definttivamente electos por el -odrgano  electoral competente  no :
representantes para integrar una comision de eniace pare el ProcEsC dc
entrega-recepcion. & la que podran invitar a servidores pdblicos designadues por
el Titular del Orgar.c Superior de Fiscalizacidn del Estado.
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Los representantes del Ayuntamiento entrante, solo conoceran 1os asuntos y
recursos que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada
uno de los drgancs de la administracion municipal saliente; por lo que no
rodran sustraer informacion, ni tomar posesidn.de bienes antes de la entrega-
ecepcior. final. Durante su actuacion no tendrén el caracler de servidores
piblicos ni perciniran retribucion alguna con cargo al erario del Ayuntamiento,
por lo gue deberan abstenerse de efectuar cualquier accion tendente a obtener
algtin beneficio. -
El acto de entrega-recepcion final se formalizara al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo, firmandose e! acta administrativa de entrega-recepcion
final por el Presidente Municipal v Contralor Municipal, entrante y saliente, ante
la presenciz Je un representante del Organo Superior de Fiscalizacion def
Estado

V. En caso de que el servidor pablico entrante, se percate de irreguiaridades
en los documentos y recursos recibidos, previa confrontacion con la
informacion entregada por el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de
sesenta dias habiles, contados a partic de la fecha del acto de entrega-
recepcion, deberd hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal, a fin
de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracién.

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

Art. 28. La informacion que formara parte ue 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 !a actividad
desarrollada

|.- Ef Expediente Protocolario que contendra

a) Acto solemne de toma de protesta;

b) Acta administrativa de Entrega-Recepcion;
¢) Informe de los asuntos de su competenca, 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 de! 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

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

V.- Los recursos humanos, sefialandose la plantilla de persona! autorizada por
condicion taboral, bese. confianza, supernumerario y otros; detallandu los que
.se encuentren bajo la clasificaciéon de activos, licencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de
raya, suplencias, con permiso, incapacidad o comision, estableciendo fa
comision y la unidad de adscripcion.

Tanto las nominas como la plantila deberdn incluir e! detalle de las
percepciones y deducciones mensuales.

En el caso del personal eventual que labora bajo contrato, por obra o tiempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos
respectivos no podran exceder su vigencia mas alla del (itimo dia de la
entrega-recepcion.

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

€l Ayuntamiento saliente deberd especificar y asegurar la disponibilidad de
recursos para el pago de aguinaldo completo, prima vacacional y demas
prestaciones de los trabajedores de la administracién municipal

V. Los recursos financieros y presupuestales:

a) Estados financteros y presupuestales;

b} Resumen de arqueos y corte de caja;

c) Cuentas de cheques y depdsitos en inversion;

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

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

g) Deuda directa e indirecta y

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

Vi. La hacienda municipal a que se refiere el articulo 106 de esta Ley. asi como
inventarios de almacén y archivos documentales.
Vil. Los sistemes de informacion

a) Software adquirido;
b) Software desarrollado, y
¢) Respaldos de informacion en medios magnéticos.

VIii. Las obras plblicas:

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 interinstitucionales como pueden ser acuerdos de

coordinacidn, anexos de ejecucién, convenios de colaboracion, de integracion a
algan programa, acuerdos con organizaciones no gubemamentales, con la
iniciativa privada o particulares y otros.

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

Xl. Los informes especiales con la documentacién 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.

XIi, Los expedientes fiscales que contendra:
3) Padrén de contribuyentes;

b) Inventario de formas valoradas;

¢) Inventario de recibos de ingresos,

d) Relacion de rezago, y

€) Legislacion fiscal.

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

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

iL.- Nombre, cargo u ocupacion de las personas que inteNienen quienes se
identificaran plenamente;

Iil.- Especificar el asunto u objeto principal del acto de Entrega- Recepaén o
evento del cual se va a dejar constancia,

IV.- Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de
hechos que comprende el acto de entrega-recepcion o evento del cual se va a
dejar constancia, asi como las situaciones que acontezcan durante su
desarrollo, situacién que debera manifestarse bajo protesta de dgcir verdad;

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

VI.- Especificar nimero, tipo-y contemdo 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,

VIIi.- Formularse cuando menos en cuatro.-tantos;

1X.-No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en {odo ¢aso,
los errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta y los
espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

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

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

" XIl.- Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra;

Xiil.- Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer et sefialamiento del domicilio legal det servidor plblico entrante y
saliente;

XV.- El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridaa
administrativa en el acto de entrega-recepcidn.

XVI.- La manifostacion de que los formatos y/o anexos forman parte int= zrante
det acta, y

XVHL.- La mencidn de que la entrega del despacho y de los asuntos, no «- "1en
de la responsabitidad en que hubiera incurrido el servidor pliblico saliente

1 acta de entrega-recepcion correspondiente y sus anexos se presentaran en
(s petas 0 medios magnéticos en su caso, que seran integrados en Original ¥
Js copias para distribuirse de la siguiente forma:
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a) El original para el servidor pUblico entrante;

b) La primera copia para el servidor publico saliente;

¢} 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 Municipa!, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Fraccién | Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacién municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gaswo publico
municipat y su congruencia con el presupuesto de egresos.

Fraccion i Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
fas normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, 6rganos y organismos municipales.

. Fraccién 1li. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la
fraccion anterior.

Fraccion XVl Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados al municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes y
convenios respectivos.

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

Decreto 076, suplemento 7128 B del Periddico Oficial del Estado de
Tabasco de fecha 29 de diclembre de 2010

Articulo 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 Il del Titulo Segundo “‘DE LOS
AYUNTAMIENTOS", de ta Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

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

ey de responcabilidades de los servidores piiblicos

Art. 47. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones para
~alvaguardar la legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad y eficiencia que
aeban ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comision y cuyo
mncumplimiento  dard lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales:

4. LINEAMIENTOS

TiTULO UNICO
De la Entrega-Recepcién

CAP{TULO |
Disposiciones Generales

1.- Los presentes 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 ejerceran y,

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

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepcion se desarrollara de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de fa Ley Orgénica de los
{1unicipios dei Estado de Tabasco.

3.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
sumplimiento obligatorio y formal que deberd llevarse a cabo mediante la
elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidon que describe el
estado que guarda la administracion municipal, incluyendo sus dependencias,
entidades paramunicipales y oficinas, mediante el cual la administracién pablica
saliente traslada a la entrante, el cuidado, obligaciones contraidas y en
prcceso; con la respectiva informacién y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompafiaran los anexos correspondientes.

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

a) Presidente Municipal,

b) El (o los) Sindicos:

<) Regidores;

d} El Secretario del Ayuntamiento.

e} El Contralor Municipal;

f) Los Titulares de tas Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Publicos de fa Administracion Publica Municipal Cantrafizaia
y Paramunicipal del Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar ios cargos sefialados anteriormente, tengan
dentro de sus funcionec la responsabilidad de administrar, aplicar o
comprobar recursos publicos financieros y materiales del Municipio o de las
entidades de éstcs

Ningun Servidor Publico de los sefialados, 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
correspondiente.

CAPITULO Il
Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de
Administracion Publica Municipal

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

Para efecto de lo sefialado 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, pars lo cual
solicitaran a su Titular la designacién de servidores publicos.

.- Una vez reconocidas fas autoridades electas que constituirdn el
Ayuntamiento por la autoridad electoral competente, ef Presidente Municipal
electo estard en condiciones de nombrar una comision de entace para el
proceso de entrega-recepcion.

El presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente
Municipal saliente, el nombre de las personas que integran la comisién de
enlace para el proceso de entrega-recepcion. El Presidente Municipal saliente
debera dar a conocer a los titulares de las Dependencias de {a administracion
saliente. fos nombres de los integrantes de la comision de enlace para el

proceso de entrega-recepcion.

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

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el procesc de
Entrega-Recepcién, los Servidores publicos sefialados en el numeral 4 de los
presentes lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles,  inventarios y demds documentacidn relatva a su
despacho.

9.- tos Servidores Puablicos obligados por los presentes lineamientos que
habran de concluir en su funcion, deberdn proporcionar la informacion y
documentacion.

10.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales, finsncieros y
:2 otra indole que se entregan, se registraran en formatos contenidos en e!
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-Recepcidn.

11.- Los Servidores Fublicos salientes de las Dependencias deberan eiaborar
un Acta Circunstanciada en la que se detalle la situacién de los recursos y
asuntos que hayan presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de
informacién y el dia del acto de Entrega-Recepcién. en presencia de dos
testigos. Esta Acta Circunstanciada formara parte de! Expediente protocolaric

12- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de entreca-
Recepcion deberan concluirse, a mas tardar tres dizs habiles anteriores 2 Iz
fecha de instalacidn del Ayuntamiento entrante y deberan estar firmados por
quien los elabora y el Servider Publico que entrega

CAPITULO 11l
Del acto de entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepcién final se formalizara al entrar en
funciones el Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega-
recepcion final por el Presidente Municipal y Contralor Municipa! entrante y
saliente, ante la presencia de un representante del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, quien participara en calidad de testigo de asistencia
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In caso de que algunos de los que intervinieron se negara a firmar o se
wsentara al momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepcién,
se hara constar en {a misma este hecho.

Jna vez firmada el acta administrativa de entrega-recepcién, se daran por
‘erminadas las funciones de la comisidn de enlac@ para el proceso de entrega-
ecepcion.

14.- El Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso
sntregar los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcién
de ta siguiente manera

a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;

b) Primera copia para ei Presidente o servidor pablico saliente;

¢} Segunda copia para la Contraloria Municipal;

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

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepcidn, el Ayuntamiento entrante podra
analizar el expediente integrado con la documentacion conducente, para
formular un informe que debera referirse a fodos y cada uno de los puntos
contenidos en el expediente para someter al conocimiento y consideracion del
Ayuntamiento para que emita el acuerdo comespondiente, pudiendo llamar a
los que intervinieron en e! Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, para
soficitar cualquier informacion o documentacién relacionada con la misma; los
que estardn obligados a proporcionarfa y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta dias habiles a partir del acto de
entrega recepcion .

16.- El Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicion det Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado el expediente relacionado con las observaciones y
las actuaciones derivadas de Ja entrega recepcidn, para que sea tomado en
consideracion en la revision ce la cuenta pablica correspondiente.

CAPITULO IV
De la entrega-recepcidn intermedia

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

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

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

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

Durante fas visitas que realice el personal de {a Contraloria Municipal al
Servidor Plblico salierte, se realizaran las siguientes actividades:

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

il.  Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

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

V. Seilar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la
fraccién anterior, y
V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

20.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia, se
Hevara a cabo con la presencia de los Servidores Puablicos siguientes:

I.  Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
il. Etl Sindico de Hacienda que corresponda.

i, Director de Administracion.

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

Los testigos de asistencia serdn designados uno por el Servidor Publico
Saliente y otro por el Servidor Publico Entrante, informandolo al momento de 1a
firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. En caso de que
cualquiera de los Servidores Publicos se negare a designarios, se hard por
parte de la Contraloria Municipal.

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

. Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;
Il.  Un ejemplar para el Servidor Pliblico entrante, y
. Un ejemplar para la Contraloria Municipal-

Et expediente Protocolario de Entrega-Recepcién Intermedia deberd concluirse
a més tardar tres dias habiles anteriores a la separacién del empleo, cargo o
comision det Servidor Pablico saliente.

En caso que el Servidor Piblico saliente o entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién intermedia, se asentarén en ésta ins
hechos sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal

y dos testigos. .

22. El Servidor Publico entrante tendré la obligacién de proporcionar a su
inmediato antecesor, toda la documentacién e informacion necesaria que le
solicitare, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de
aclarar y/o solventar las observaciones quse, en su caso, pudieran derivarse del
ejercicio del cargo que ocupé.

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

23.- La informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
o Acta Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia respectivamente, con
sus formatos y el Expediente Protocolario deberéd ser verificada fisica y
documentaimente por parte de los Servidores Piblicos entrantes, pudiendo
solicitarse la presencia de los Servidores Publicos salientes con el fin de aclarar
o manifestar respecto de !a informacién solicitada, quienes deberén
comparecer ante las nuevas autoridades, previa nofificacion personal o
mediante comrec certificado. El requerimiento deberé estar debidamente
fundado y motivado; de su comparecencia, deberd levantarse acta
circunstanciada.

. 24.- En caso de que el Servidor Pablico entrante determine diferencias o

‘iregularidades en la informacidn entregada por el Ayuntamiento saliente dentro
de un término de sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de
entrega recepcion, deberd hacerlas del conocimiento de la Contraloria
Municipal, a fin de que sea requerido el servidor plblico saliente y proceda a su
aclaracién.

Las autoridades entrantes fendrén la obligacion de proporcionar a sus
inmediatos antecesores, toda la documentacién e informacién 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 det cargo que ocuparon.

25.- Con excepcién de los documentos personales, en los términos de fa Ley
de Transparencia y Acceso a la Infdrmacién Pablica del Estado de Tabasco,
que comesponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones,-
los documentos que se entreguen a las demds personas que intervienen en el
acto de Entrega-Recepcion, formaran pearte de los archivos de la Unidad
Administrativa que cada Servidor Publico represente.

26.- Serd responsatilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la
informacion y documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formara
parte de la Entrega-Recepcién que comresponda al término de su funcion
publica. . :

capfTuLO VI
Del acta de entrega-recepcién

27.- Para fa diligenciacién del acta de entrega-recepcién, el Municipio deberd
enviar a més tardar el dia 15 de diciembre del afio que comesponda, oficio al
Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado, en el que soficite la designacion
del servidor piblico que fungird como representante de éste, para la firma
como testigo de asistencia. El oficio deberé indicar el dia, hora y la persona
ante la cual se presentard aquél, para efectos que lleve a cabo la comisidn que
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado te a. :

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

Cuando el servidor piblico bajo su responsabifidad, indiqué que no aplica algin
formato que se encuentre relacionado en el presents Manual, se marcars como
no aplicable en el acta de entrega-recepcién y no tendré ia obligacién de
agregaric como anexo a los formatos de entrega recepcién de la citada acta.

29.- Para que ei Acla Administrativa de entrega-recepcién final o intermedia,
cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a
que dé lugar, déberd reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los
siguientes requisitos: ;
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a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega-recepcion,

b) Nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se
identificardn plenamente;

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

d) Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de
hechos que comprende el acto de entrega-recepcién final o intermedia o
evento del cual se va a dejar constancia, asi como las situaciones que
acontezcan durante su desarrollo, situacién que deberd manifestarse bajo
protesta de decir verdad, .

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

f) Especificar nimero, tipo y contenido de los documentos'que se anexan y
complementen el acta;

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

h) Formutarse cuando menos en cuatro tantos;

i} No deber4 contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo
caso, los errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del
acta y los espacios o rengiones no utilizados deben ser cancelados con
guiones;

j) Todas ycada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto
de entrega-recepcion, deberén ser firmadas por las personas que en elia
irtervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerio,

k) En casc de no existir formato especial de acta, ésta deberd levantarse en
papel oficial de la-dependencia, organismo o entidad de que se trate;

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

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

n) Hacer el sefialamiento del domicilio legai de! servidor piblico entrante y
safiente; .

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

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

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

CAPITULO VIl
De ios anexos del acta de entrega-recepcion

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

31.- En el paquete de entrega-recepcion se anexaran {nicamente los formatos

que aplican al &rea debidamente requisitados, los cuales se relacionan a

continuacion.

2.1 Presupuesto def Municipio de Tacotalpa

2.1.1. Presupuesto autorizado de! Municipio de Tacotalpa
2.1.2. Presupuesto ejercido acumuiado del Municipio de Tacotalpa.

22.

Informacién presupuestaria

2.2.1. Estado analltico de ingresos
2.2.2. Estado analitico por clasificacién econémica y objeto del gasto

23.

Informacién Contable

2.3.1. Estado de situacién financiera

2.3.2. Estado de actividades )

2.3.3. Estado de variacién en la Hacienda Publica
2.3.4. Estado de fiujos de efectivo

2.3.5. Estado analitico del activo

24
2.5.

Notas a los estados financieros
Arqueo de cajaffondo revolvente

26.1. Relacién de cuentas de cheques
26.2. Relacién de chequera en uso y/o cancetadas
2.6.3. Relacitn de cheques de entregar a sus beneficiarios

2.15.2. Relacién de pagos pendientes por cuotas 18 S

2.16.  Relacidn de libros y registros de contabilid:
2.17.  Situacion de ta Deuda Publica

3.1. inventario de inmuebles (edificios, locales

3.2, Inventario de adjudicacignes, expropiacio!
inmuebles.

3.3 Inventario de mobiliario y equipo de oficir

3.4. Inventario de equipo de transporte (terr

3.5 Inventario de maquinaria y equipo.

36, Inventario de equipo de comunicacion y ¢

3.7. Inventario de equipo de codmputo.

3.8 Inventario de paquetes computacionales -~

3.8.1. Inventario de paquetes computacionales ¢

3.9.

inventario de equipo de sefializacion

3.10.  Inventario de equipo para talleres de s:
3.11. Inventario de equipo de instrumental y ¢.
3.12. Inventario de equipo de ingenieria y -
3.13.  Inventario de heramientas

3.14.  Inventario de obras de arte para mus..o
3.15. Inventario de archivos

3.15.1. Libros de Actas de Cabildo

3.16.  Relacion de libros, boletines y demé: -
3.17.  Inventario de existencia de aimacén, .. .
3.18. Relacién de bienes en condiciones

4.1
4.1

tramite de baja

1. Inventario de obras pdblicas terming
.2. Inventario de obras puoblicas, € -

(terminados y en proceso)

4.1.3. Anticipos y saldos pendientes de amc

4.2.1. Acuerdos de cabildo pendientes de cu:
422 Asuntos en trémite de cardcter sustarn!
4.23. Asuntos en trdmite de naturaleza jur(di

4.3. Relacion de convenios con el estado, te

4.4, Reladién de contratos vigentes otorgadf

45 Relacion de multas federales no fiscales en |
46 inventario de bienes ajenos o proceso adr
4.7. Relacion de selios oficiales por unidad -
4.8.1. Relacién de expedientes de la Cuentc

4.8.

48.
4.9,

Ayuntamiento por ejercicio {en fotocopia)

2. Relacion de expedientes de la cuenta publica
y 1V del H. Ayuntamiento por el jercicio

3. Relacidn de oficios de entrega de Cuenta:
Inventario de formas valoradas, facturz:
utilizar

4.10.1. Plantilla de personal de base y confianza
4.10.2. Relacion de personal comisionado
4.10.3. Plantilla de personal eventual

4.10.4. Relacion de personal por honorarios

51. Relacion de contribuyentes por tipo de i~

5.2 Relacion de contribuyentes que tienen ¢

53. Relacion de contribuyentes que se le
de sjecucion

54. Inventario de Legislacion Fiscal

5.5. Padrén de Contratistas.

56 Padron de Proveedores.

32.- Todos los formatos de la entrega-recepcion

siguientes datos:

a)

b)
<

H. Ayuntamiento de Tacotalpa Tabascc
(Secretarias, Direcciones, Coordinaciones € i
Numero de formato ( 2.1, 2.2, ..., 6.4 segln ¢
Numero de hojas (Hoja _ de _)

27. Relacion de Inversién a plazo fijo.
28. Conciliaciones bancarias
2.9. Relacién de oficios de cancelacién de firmas en cuentas bancaras y
cuentas por liquidar certificadas.
2.10. Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar.
2.11.  Relacidn de sueidos 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 (financiamientos)
2.12.2. Relacion de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscaies (y no
fiscales) federales y estatales. R
2.13. Relacién de depdsitos en garantia
2.13.1. Valores en custodia (valores o bienes)
2.14.  Integracidén de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones
de LS.R.
2.14.1. Integracién de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones
del 10% sobre honorarios
2.14.2. Integracién de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones
) del 10% sobre arrendamiento de inmuebles >
2.15.  Relacién de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivosy¥
2.15.1. Relacién de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente

(pasivos)

d) En la descripcién del formato se indica 1z -
inventario de maquinaria y equipoal __de_~__d

€) Nombre del érea que entrega (Secretarias, Dir.
Institutos, Subdirecciones, Subcoordinacionss *

f) Fecha

g) Nombre y firma del titular saliente
h) Nombre y firmar del tituiar entrante

33.- £l llenado de los formatos de la entrega-rece.

encabezado de cada columna de los mismcs, aparsc”

1. Para el caso de la Entrega-Recepcion final firma-
responsable de la unidad administrative
administrativa (E! Subdirector y el Director)

2. Para el caso de lzs Entregas-Recepcion inf —
formatos, el servidor pablico que entrega vy ¢

3. Los formatos del 2.1 al‘2.17, 481,482 4.6
la Direccién de Finanzas y son requisitados
contable y financiera que la misma &rea man:

€en .
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4. los formaios del 3.1 al 3.18 relscionados con e! inventario de mcbiliario, de
equipo de oficina elc. seran presentados por la Direccidn de Administracion
Municipal, asi como por cada una de las éreas y/o Direcciones que
constituven ei H. Ayuntamiente Municipal de Tacctalps Tabasco.

5. Los formatos 4.1.1, 4.1.2, 4.1.3 son exclusivos de fe Direccién de Obras
Publicas Municipal

6. Los formatos del 4.2.1 &l 4.4 serdn presantados per e Direccidn de
Asuntos Juridicos y en su caso de la Secretaria Municipal.

7. Los formatos del 4.6, 4.7 y del 4.10.1 al 4.10.4 relacionados con la piantilla
de personal ser&n presentados por ia Direccidn de Administracion
Municipal, asi como por cada una de las éreas ylo Direcciones que
constituyen el H. Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa Tabasco.

8. Los formatos del 5.1 al §.4 serén exclusivos de la Direccién de Finanzas
Municipa! en el caso de existir dicha informacion. :

CAPITULO VIl
De las responsabilidades de la Administracién Municipal saliente

34.- No deberén existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracién, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y,
en el caso de existir pagos pendientes & proveedores o-acreedores por gasto
comiente, debsran entregar ios documentos respectivos con una relacién
firmada por el Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la
existencia en bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar {o anterior
deberén cerrarse las operaciones cuando menos con Yiez dias de anticipacién
con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

35.- Los Ayuntamientos procurarén que los fondos para los gastos y los gastos
por comprobar entregados a los diferentes departamentos vy titulares de estos,
se reintegren a la Direccion de Finanzas & més tardar diez dias antes de la
entrega-recepcion; para tat efecto, la Direccién de Finanzas podré manejar un
fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacion y los que
genere el propio proceso de Entrega-Recepcién.

36.- Se debera establecer un programa de pago a proveedores v 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 la
terminacién de su gestién, lo qué permitira realizar ias conciliaciones bancarias

de los saldos que serén reportados en el estado financiero al Gltimo dia de su
gestién.

CAPITULO IX
De las sanciones

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

El incumplimiento & estos lineamientos por parte de los miembros integrantes
de la comisiones de enlace, seré puesto en conocimiento de las autoridades
correspondientes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Ei presente Manua! ertrara en vigor a los 10 dias siguientes al de
su publicacién en e! Periécice Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se dsrogan todes las disposicones que se contrarongan con el
presente Manual.

TERCERQ. Hagzse del conocimienic de = Conirzloriz Municipal y demés
organcs administrativos competent te H Ayureamisnto ce Tacotélpa‘
Tabasco, las cuales deberén ccodi efecics de que tomen las
prevencicnas necesanias para su debido cumplimiento, para o cual deberén
prever su amphia difysidn,

5. ANEXOS

“a) ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Acta Eglrega-Recepcién
En las oficinas que ocupa ds Tecotalpa Tabasco ubicitias
en . siendo las horas del
dia __de de . con motivo de la conclusion del perfodo

constitucional del Gobierno Municipal 2010-2012, se encuentran reunkdos el C.
quien concluye su cargo como
__por of periodo de 2010-2012; asimismo, se
identifica con credencial para votar I ) .
documentales que se anexan en copia a la presente, y manifiesta tener su
domicilio particular en -
el C.

quien inicla su cargo - como

por el periodo 2013-2015, quien ademés
identifica con credenclal para volar nimero , documentales
que se anexan en copia a a8 presente; asi como los CC.
servidor(es)
pablico{s) de! Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco,
comisionada(s) para intervenic como testigo(s) de asistencia en términos de lo
dispuesto por el articulo 27 fraccion Il de la ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco, en la presente diligencia, quien{es) se acredita(n) con la
credencial expedida 8 su nombre por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco, y su(s) oficio(s) de comision nimero(s)
- de fecha(s) respectivamente,
suscrito por el Fiscal Superior del Estado, Lic. Francisco José Rulldn Silve——

Se encuentran de igual manera el C.

quien ° ocupa el cargo - de
identificéndose con
credencial para votar nimero quien fue

designado por el C, pars proporcionar
toda la documentacion e informecion relativa a la Entrega-Recepcion. Ef C.
que se identifica con credencial para votar ndmero
. designado para revisarla y custodiarla por parte del C.
; asl como los CC. Y
. los cusles se identifican con credenciales para votar
nimeros respectivamente, con el objeto de flevar a
cabo ta Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros
&signedo ai Ayuntamiento; asl como los programas, obras, acciones, asuntos
en tramite y demas documentacién e informacién relativa a la Administracién
Municipal 2010-2012, levanténdose ls presente acta de conformidad con o
dispuesto en fos articulos 27 y 28 de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco, para dejar constancia de los sigulentes:

HECHOS

A continuacién, el C. precede & entregar al C.
_ _ . los anexos que contienen toda la documentacion e
miqrmagén relativa a los recursos humanos, materigles, financleros,
obhg_agones'. programas, obras y acciones que tuvo a su cargo la
Administracién Municipal 2010-2012, misma que se relaciona de la siguiente
manera:

ANEXOS:
02. DOCUMENTACION PRESUPUESTAL FINANCIERA

21 Presupuesto del Municipio de Tacotalpa

.
211 atortzage del Municipio de Tacstaips

212 Presupuesto ejercido acumulado def Municipic de Ta

22 . Informacion

221 Estado anafitico de ingrescs

222 Estado snalitico por clasificacidn econdmica y objeto de! esio

23 Informacién contable

|__ 231 |Estado de siuacién financiers
23.2 Estado de actividades
233 Emdodevmbn en |8 hacienda pdblica
234 Estado de fiujes de efectivo
23€ Esiado anaiitico del actiyo

24 Notas a los estades financiercs

25 | Arque de caja/fondo revaivente

L 2861 Relackin de cuenta de cheques
26.2 Refacitn de chequera en uso y/o

253 Reiacién de cheques de entregar 2 sus
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CLAVE DEL |-~ - ) R — - —
B gato |- - FORMATOS . st NO ' | No.DE ‘
e T — APLICA | APLICA |- FOJAS !
. R ) Relacién de expedientes de & cuenta publica onginal de tos Fondos l i
27 Reiacin de imversion a plazo fijo 482 ity IV del H. Ay to por el ejercicio o ! o s
28 Conltiaciones bancarias 483 Relacién de Oficios ge_entrega de cuentas publicas a1 O S.F.€ i i
Retacion de oficios de cancelacitn de fimas en cuenias bancaries y Inventario de formas +alo-adas, facturas y recibos de Ngresos por
29 cuentas por liquidar cenificadas 49 tilizar. . . .
2.10 ‘Retacion de recibos de ngresos pendientes de depositar 4101 Plantifla de personst oe base y de confianza _
Reiacién de sueidos de empleados pendientes de pagos
21t e cain 4102 __{Relacion de personal corisionado
212 Documentos y cuentas por cobrar 4103 Plantils de personal eventual
2,121 Relacién de documnentos y cuentas por cobrar (finenciamientos) N 4104 | Plantila de personal por honoraros _
Relacitn de documentcs y cuentas por cobrar, créditos fiscaies {y no '
2.12.2 fiscales) foderates y estataies 05. EXPEDIENTES FISCALES
2.13 Retacion de on gerantia
2131 Valores en cusiodia (vaiores o blenes) —{ l
%0 do pagos pendientes al SAT de
2.14 M.ndanel: LSR. e 8.1 Relacién de contribuyentes por tipo de impuesto
Integracién de pagos pendiente &l SAT por Concepto de retenciones
2.141 de 10% sobre honoranos eor ° 5.2 Relacién de contribuyentes que tieren créditos vencidos
Integracitn de pagos pendieries al SAT por concepto de retenciones 3 Reiacién de contribuyeries que se le sigue el proceso sdmanisirativo
2142 __jde 10% sobre amendamiento de inmuebles 3 de . —
2.15 Relecitn de cusntas por pagar en ef ejercicic vigente (Pusivos) 54 da Legislacién Fiscal |
Rem«mlwpm(amwnlmmh
2.15.1 (Pasivos)
2152 | Relscitn de pagos pendientes por cuotas ISSET g ~.AP':;(I)C; (N DEx
218 Retackon de libros y registros de contabilidad 55 Fadron da dstas
247 Sttuscién de ta Deuda Publica . Padrom de Provesdores
03. DOCUMENTACION PATRIMONIAL . Acto sgguido. et C. - . ; manifiesta; haber
proporcionado toda la informacion necesaria para la formulacion de ia presente
S acta. Asi también, que no fue omitido ningln asunto, informacién o aspectos
- N6 DE L N .
FOJAS : que deban ser enterados & la nueva Administracién Municipal
3.1 inveniario de inmuebles (edificios, locales, terronos}
de e de . siendo todo lo que manifiesta.
32 i . .
. Los ______ snexos que se mencionan en esta acla, forman parte integrante de
EX Inyentario de mobikiarig y equipo de oficina . ta misma y se fiman en todas sus fojas pare su identificacién y efectos legeles
) a que haya lugar.
34 Invertario de equipo de transporie (lervesire y fluvial) 1
3s \nventario de mequinaria y equipo. | La firma de la presente acta EnUega-Reoepqén. no libera de} responsabilidad
T~ = alguna a las personas que en esta intervienen y que pudieran llegarse a
determinar con posterioridad por la autoridad competente. e
38 Inventario de equipo de comunicacién y telemadiodfusion
§ ElC. recibe con las reservas
) az inventario de equipo de computo de Ley del C. todos los recursos y
38 Inventario de paguetes computacionales sdquiidos documentos que se precisan en el contenido de 1a presente acta y sus anexos.
de paquetes yen - y se compromete a revisar en un plazo de 60 dias hébiles siguientes 8 la fima
384 desarolio : de la presente acta, nuevamente y de manera minuciosa, el contenido de los
i § L mismos, cotejindolo contra la situacién fisica-financiera que guardan los
kX Inventario de equipo de sefializacién inventarios, programas, proyeclos, obras y acciones recibidos, en caso de
210 Inventario de equipo para taieres de servicio detectar msgular_\dades, procederén a requerir la |nfom1§c:én o las
R aclaraciones pertinentes 0, en su caso, ejercer las acciones legales
3.8 .| inventario de equipo de instrumental y de misica comespondientes de acuerdo a las disposiciones legales apficables; debiendo
hacer del conocimiento al Organo Supenor de Fiscalizaci6n del Estado de las
212 Inventario de equipo de ingenieda y dibufo imegularidades detectadas y las acciones emprendidas.
3.13 Inventerio de herremientas .
- Manifestando que:
3.14 Inventario de obras de erte pars museos
BERTE Relacion de archivos N
ct.
3.15.1 | Libros de Acles de cabitdo . - Cierre del acta
Ralacion de Sbros, boletines y dernds docurmentos de consutta . .
318 bisica Y Previa lectura de la presente y no existiendo més hechos que hacer constar se
. daporconcluida alas ___horas defdla ______ de _ __ de
347 Lventarios de existoncia en simdcdn, incluyen bienes de consumo - firméndo para constancia en todas sus fojas ai margen y al calce los que en
Relacion de bienes en condicionas de chatarra que se ancusniran en i Nk
218 raenite de ella intervinieron.
Entrega Recibe
411 inventario de obras piblicas terminadas y en proceso.
inventsno de obras piblicas, estudics y proyecios aphicados - Testigos de Asistencia
412 (terminados y 0 proceso )
413, Anticipos y saidos pendientes de smortizar por contratistas.
| 421 Acuerdos del cablido pendientes de cumpli.
422 |Asuntos en trimite de carbcler sustantivo.
423 Asuntos en trémite de ratursleza juridica. Por el 6rpano de Controt Intemo
<3 Reiacion de convenios con st Estado, ia Federmcion y i 3.
a4 Relacién de comratos vigentes otorgadas por el
LR
45 Relacién de mutas lederales no fiscales on trdmide de cobro
46 Inventarios de bienes ajenos o procesq sdminisirative de sjecucion, €l representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
ez Relacién de sefios cficiales por Unidad Administrativa.
Relacién de expadientes de la cuents publica en ol archivo det H.
481 | Avumamiento oor ef eiercicio fen fotocovis) B
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b) FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-
RECEPCION

CONTRALORIA
MUNICTPAL
AREA SCUCTTANTE
AsescrzaiTS. enla
Informz 3 imegracidn det
Contraloria paquete de £.R
Municinal y al
DCS. dela ER DEFARTAMENTO DE
con amticipacion
de 72 hores l,| CONTROLDE
BIENES
l Prepara inventario de
bienes mueblese
Prepara paquete de inmuebles
E-R con origmal y 2
c 3juegos de
copiss segir sea el
casd
Se entregan los
Juegosalos
— NO HAY participantes. y se
[ FIN :] <+— ACLARACIONES especifice que se
m— tienen 60 dlas
habiles 2 partir de
esta fecha para
- aclaraciones,

Se presentan
de nuevo fos
particlpantes
para

actaraciones

=T

Se esclarecan todox

los asuntos

pendientes antes de
dar por conclutdo el
acto de [-R

recordando que se
debe conservar la
informacién, durante
S afios segim el
Codigo fiscal de la
Federacién articulos
30y67

«—-| Actaporlos

Se realiza la ER con
12 presenciade .S,
T.E., Testigos,
representante del
OCE. y
representante de la
Contraloria
Municipal.

|

Chequeo fisico y
documaentat de fa
informacién
plasmada en los
formatos.

!

Se anotan tas
obsecrvaciones que se
considerea
permitentes e
importantes.

!

Se procede a firma de
los formatos y del

participantesy 2
testigos como
minimo.

€-R ENTREGA-RECEFCION

T.5. TTULAR SALENTE
TL THULAR ENTRANTE

0.C 8, Departamento de Control de Bienes

ADMINISTRACION CONTRALORIA COMISION DE Se realizala £-R
SAUENTE MUNICIPAL ENLACE con la presencia
Prepara, actualica Asesors a fas Conocer los asuntos de Presidente
eintegrala dependenciasc | __,] ¥recurses Gue | Municipaly
informacion de la entidades en s habrin de recibirse Contralor
€% con 12 meses integracién def por parte de la Municipal,
de anticipacidn paguete de E-R Administracion aricteal
como minimo saliente. entrantey
saliente, ante fa
N presencia de un
representante
del OSFE.
Chequec fisicoy
documental de la
informacién
plasroada en fos
formatos.
Se anotan las
y observaciones
N que se consideran
— Se entregan los pertinentes e
juegos a los importantes.
participantes y se
especifica que l
tiene €0 dias
Se presentzn de y N
noevo los StHEY tdbiles a paitic de Se procede a
participentes ACLARACIONES €sta fefh- para firma del Acts
rar ::"’:":d"" i Administrativa
S _ cordal e
esiariccnes © que s¢ dela £R.

2suntos
pendientes fro—ne
2ntes ce da” oo

cncividoe
3ztoce t-R
L e

E-R Entrega-Recepcién

OSFE Grganc supes

BN |
[

or ce Fissalzacidn del Estzdo

debe conservar Lz
informacién,
durarte 5 afios
segin el Codigo
Fiscatde la
Federacidn
articufos 30 vy €7

C) GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Admini; ivade E i6n: Es el documento que describe el
estado que guarda la Admmustmctén Publica Municipal, incluyendo sus
dependencias, entidades paramunicipeles y oficinas, mediante el cual fa
Administracion Piblica saliente traslada a la eatrante, el cuidado y
administracién de ios bienes, los derechos y las obligaciones contraldas y en
proceso con la respectiva informacién y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompafiarén los formatos comespondientes.

OSFE: €1 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comisién de Enface para el proceso de entrega-recepcién: Grupos de
trabajo formado por los servidores puiblicos designados por el Presidente
Municipal Saliente y personas designadas de sus respectivos equ!pos de
trabajo por et Presidente Municipal electo.

E 16n i dia: Cuando por causas distintas ai cambio de
admmnstrecaén se separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su mrgo
empieo ¢ comls1én

Entregi-mcapcién finai: £l que se realiza af término e inicio de un periodo
constitucional o legal y, en su caso, con motivo de ta suspension o desaparicidn
de los Ayuntamientos.

di tocolario: El integ por el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcuén y los formatos autorizados para el proceso de Entrega-Recepcion.

Programa de tnbajo por 4rea de mponslblhdados' Reaﬁzaabn de tas
actividades relati fa o e i ién de la”
informacion, que pen'mta efeduar ta enlmga de una manera 4gil y transparente
conforme a fos lineamientos, metodologla y formatos que se establezcan en el
Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcion.

Marco juridico ad ivo: C por e y
reglamentos, autorizados y pub!udos en el Panéd‘oco Oficial "del Estado,
manuales de organizacién y pr otros i legales y
administrativos aplicables, asi como la estructura orgénica actualizada con el
nombre y cargo del servidor publico.

Personal eventual: E! que iabora bajo contrato, por obra o tiempo determinado
y de los prestadores de servicios por honorarios y contrato.

R Fi eros les: Se refiere al capital en términos
monetarios que recaudan los munudpcos per concepto de impuestos, derechos,
productos, apmveduamien(os y participaciones, los cuales se programan para
su erogacién.

Se refiere 8 todos aquelios a) Estados financieros y presupuesiales; b)
Resumndearqueosycoﬂedecaja c)Cuenuasdedmequaydepésm
Ch sgar ¢ reslizar; e)

Deudovesdlvenos f)Cuemasporcobrarycuemasyreuncmespormerg)
Deuda directa e indirecta, yh)Fonnasvalomdas asi como valores y bienes en
custodia,

Recursos Materfales: Son los ¢ os adquiridos con los p
utilizados por el persona! para cumptir con }as acciones programadas.

Recursas Humanos: Es la piantila de personal autorizada por condicion
faboral, base, confianza, supemumerarc y otros; detallando los que se
encu bajo i i i6n de aclivos, ficencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salerios, asi como los que se encuentran en lista de
raya, suplencias, con permiso, incapacidad o comisién, estableciendo fa
comisién y la unidad de edscripcion.




10 ' PERIODICO OFICIAL 22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

. d) FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION
H. AYUNTAMIERTO DE TACOTALPA TABASCO i H’z:i
DIRECCION C COORDINACION e
FRESUPUESTO AUTORIZADC

AREA: . FECHA!
31 Diclernbre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA Et. QUE EMITAEL
SISTEMA

.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA : s . TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMIA ¥ PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
212
OIRECCION O COORDINACION
PRESUPUESTO EJERCIDO ACUMULADO

AREA: FECHA:

31 Diclembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

S U U U O

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNT~#MIENTO DE TACOTALPA TABASCO

221
DIRECCION O COORDINACION
ESTADO ANALITICO DE INGRESOS DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBERE, FIRMA ¥ PUESTO . NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
H. AYUNTAMIENTO OF TACOTALPA TABASCO
222

DIRECCION O COORDINACION

ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION ECONOMICA Y.OBJETO DEL GASTO DICIEMBRE DE 2012
AREA: ‘ FECHA: ]
31 Diclembre 2012
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
|
.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

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

‘ 2231
DIRECCION O COURDINACION

E€STADO OE SITUACION FINAKCIERA AL 31 DE DICIEMERE DE 2072

FECHA:
31 Diclembre 2012

DMRRCCILE O COGTIDINAL L1y -
EL FORN'IATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
I

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
: H
) H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO oy
3.2,
DIRECCION O COORDINACION

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

AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012

ORI v

T

—_— =

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

KESPONSAGLE D LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION
ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA DEL 01 DE ENEROC AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:

233,

31 Diclembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

\
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ; ’ © TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO - NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
i HAY OE TACOTALPA - -
N 234
DIRECCION O COORDINACION
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVOS DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
: : FECHA:
31 Dicientbre 2012

e
A ] EL FORNMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

ol
a

RESPONSAELE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ~

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

#{
2

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

-y

H.AYUNTAMRENTO D€ YACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO AL 31 DE DNCIEMBRE DE 2012

235,

FECHA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESFONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

NOMBRE, RMA ¥ PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA ¥ PUESTO

24.

FECHA:
31 Diclembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA& Y PUESTO
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H AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCC

28
DIRECCION O COORDINACION
ARQUEO DE CAJA ' FONDO REVOLVENTE
AREA FECHA:
31 Diclembre 2012
—
ARQUEQ PRAGTICADO EL DIA OE _ oE
INICEDO ALAS _____ HORAS Y CONCIUIDO A LAS HORAS.
D %ren o  AMPORTE.CONTADO:
EXISTENCIA EN EFECTIVO
BILLETES MONEDA FRACCIONARIA
CANTIOAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL
$1,000.06 $10.00
$500.00 $5.00
$200.00 $2.00
$100.00 $1.00
$50.00 - $0.50
$20.00 30.20 .
$0.10
1MPORTE $0.00 IMPORTE 50.00 TOTAL EFECTIVO $0.00|
CHEQUES (ANEXAR RELACION) $0.00
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION) . e $0.00
TOTAL EN DOCUMENTOS $0.00
IMPORTE TOTAL ARQUEADG $0.00/
DIFERENCIA A FAVOR $0.00
GIFERENCIA A CARGO $0.00
[EC IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE §
C _). REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE|
FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN MI PRESENCIA Y FUERON
ENTREGADOS A MI ENTERA SATISFACCION

RESPONSABLE

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, PUESTO Y FIRMA

ENCARGADO DEL ARQUEQ
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, PUESTO Y FIRMA

. AYUHTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

26.4.

AFEA: FECHA:
31 Diciembre 2092
Ho PRCG. INSTITUCION BANCARIA | CLAVE |\ "oo cionra™ TIPO DE OBJETO DE LA SALDOS ___ - FIRMAS REGISTRADAS No. ULTIMO
1 : g sue. s Lt CUENTA CUENTA "SEGUN BANCOS [ SEGUN LIBROS MANCOMUNADAS_: | CHEQUE EXPEDIDO
;
I — - :
7
|
- 1
- T
- TOTAL $0.00{ $0.00

HOMERE, FIRNA Y PUESTG

TiTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MNOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINAGION

RELACION DE CHEQUERAS EN USO Y/O CANCELADAS

AREA: FECHA,
31 Diciermtire 2012
INSTITUCION CLAVE e TIPG DE.. 3 - NUMERO FOLIOS
No. PROG. CLAVE | o DEC N E : ‘
BANCARIA “SUC. Ho- DE CUENTA CUENTA CH. FC [ Al SITUACION ACTUAL
- N

NOTA : Los documenlos que amparan i presente reiacida deberan enlregarse fisicamente
CH.= Cheque.
F.C. = Forma Continua.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO HOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

263
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A $US BENEFICIARIOS
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
BN DETALLAR
FECHA DE y . MONTO ) . P MODALIDAD O TIPO
s . - 1 CONCEPTO DOCUMENTO
EXPEDICION BANCO .| 'No.DECUENTA -’ No.DECHEQUE [ porcnc) BENEFICIARIO one DE RECURSO
. - SOPORTE
b
7
1
—1
—_—t
NQOTA: Los documentos que smparan la presente retacta deberan TOTAL $0.00]

TITULAR OF L& UNIDAS ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA e ?[ Ve e

MNOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NO/ABRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
27
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE INVERSIONES A PLAZO FLJO

AREA: FECHA:
31 Oiclembre 2012
FECHA OE | iNsTTTucioN : ‘L
it P i o. DE w?"f OBSERVACIONES

TOTAL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PLiSTO

NOMBRE, FIRF1A ¥ PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
2.8.

DIRECCION O COORDINACION

CONCILIACIONES BANCARIAS
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
[ UENTA No. TIPO! BANCO: J]
.
SALOO SEGUN BANCO AL $0.00
MAS:
DEPOSITOS DE LA OFICINA $0.00
MAS:
DEPOSITOS REGISTRADOS POR EL BANCO $0.00 $0.00
MENOS:
CARGOS REGISTRADOS POR EL BANGONQ . .s000 .
MENOS
CARGOS DE LA OFICINA $0.00 $0.00
SALDOS SEGUN REGISTROS AL

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS .
NOTA: VERIFICAR QUE LA SUMA DEL SALOO REPORTADO POR BANCO MAS EL IMPORTE REFLEJADO EL 20 CUADRO MENOS LA SUM~
DEL Jer CUADRO SEA IGUAL AL IMPCRTE REGISTRADO SEGUN AUXILIARES CONTABLES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, $IRMA Y PUESTO T NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

29,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE FIRMAS EN CUENTAS BANCARIAS Y CUENTAS POR | IQUIDAR CERTIFICADAS
AREA: FECHA
31 Dicierbre 2012
onCIo * FECHA BANCO NUMERO DE CUENTA NOMBRE FIRMA
i :
s i
1
v
! 1
V .
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
210
DIRECCION O GOORDINACION
RELACION DE RECISOS DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR AL 31 DE DICIEMBRE 2012 .
AREA: FECHA:

. 31 Diclembre 2012

RECI1 80 et UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
= N, AGO: h CONCEPTO DEL PAGO IMPORTE
o fEChA IOMBRE DE LA PERSONA QUE P INGRESO : .
_ —A
NOTA. AGRUPAR POR TIP0 O INGRESO (MPUES 105 DERECHOS, TOTAL 3000

PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS)

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNICAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMERE, FIRMA Y PUESTO

o



22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

19

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

211,

RELACION GE SUELDOS DE EMPLEADOS PENDIENTES DE PAGO RESGUARDADOS EN CAJA (SUELDOS NO COBRADOS AL J1‘DE DICIEMBRE DE 2012)

AREA:

FECHA:
31 Diciembre 2012

& - NOMBRE DEL TRABAJADOR kS

UNIDAD DE ADSCRIPCION ~~: LBl CATEGORIA

PERIODO DEL PAGO . MMPORTE -

ROTAEN CXSU DE SER GASTO UE IRVERSTON MERCTORAR EL PROVECTD.

RESPONSABLE Of LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCQ

TFOTAL;
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

212,
OIRECCION O COORDINACIOf
RELACION DE DOCUMENTOS POR COBRAR AL 31 OE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
NOMERE DEL DEUDOR e :CONCEPTO TIPO DE OC IMPORTE
i
TOTAL] $0.00)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABABCQ
2121,

DIRECCION O COODRDINACION

m DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR (FINANCIAMIENTOS)

FECHA:
31 Diclembre 2012

sALDO A2t DE | FECHADE | :

LS ENCARGADGS DE FREPARAR LA INF GRMACION FARA SU FOTAL 35.00( X o8] 35.00]
LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMERE, FIRMA ¥ PUESTO

K. AYUNTAMIENTO UE TACOTALPA TABASCO hiae
2122,

DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR, CREDITOS FISCALES (Y NO FISCALES) FEDERALES Y ESTATALES

AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012

- - NOMBRE DEL.DEUDOR WCEPTO 1. MPORTE . OBSERVACIONES

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN TOTAL| EEI

RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE 1A UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H AYUNTAMIENTO OE TACOTALPA TABASCO

2.143.
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA
REA: FECHA:
AR 31 Diclembre 2012
No. PROG. k WPORTE
Xt

TOTAL $0 ool

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMSRE, FIRMA Y PUESTO -

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO .
FXERR
DIRECCION O COORDINACION
VALORES EN CUSTODLA (VALORES O BIENES) ’ ' :
AREA: ’ FECHA:
31 Diciembre 2012

seRts PROPIETARIO DEL VALOR O] RESPONSABLE OF LA PR -

ERES f TARIO ; el :

MOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN TOTAL) WW'

RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFY PARA 8U LLENADO

RESFONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRAYHV &

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

214
DIRECCION O COORDINACION :
INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL $ A.T. POR CONCEPTO OE RETENCIONES DE LS.R
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
N —
WESGUE S€ | FECHA OPORTUNA-| CUENTA BANCARIA DONDE
Aty - % SE H
b 1 Y aEnpa £L RECH MPORTE RAZON POR LA QUE NO SE HA PAGADO
-
TOTAL 3009

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: FITULAR DF LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

o - .
™ e NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBSBRE, FIRMA ¥ PUESTO

H. AYURTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

PATRI
DIRECCION O COORDINACION
INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL S.A.T, POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE HONORARIOS
AREA: FECHA:
. 3t Diclembre 2012
MESCGUESE | FECHA OPORTUNA | . “CUENTA BANCARIA " MPORTE RAZON POR LA QUE N SE. HA PAGADS

ADEUDA PAG DONOE SE'REFRgNDA Ei

TR TRTRRME U OE

TOTAL .@

TITULAR DE LA UNICAT ADMIISTRATIV A

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTQ HOMBRE, FIFMA Y P
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
2142,
DIRECCION O COOROINACION

INTEGRACION DE PAGOS PENGIENTES AL S.A.T. POR CONCEPTQ DE RETENCIONES DE 10% SOBRE ARENDAMIENTO DE
INMUEBLES

AREA: FECHA:
31 Diclembra 2012

WES QUE 3 FECHA OPORTUNA OE | CUENTA BANCARIA MPORTE RAZON FOR LA QUE NO SE HA
| apevon PAGO DONDE SE REFRENDA EY, PAGADD
s N
" .1
TOTAL .00)

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO - NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO GE

215,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN EL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)
AREA: : ‘ FECHA:
‘ 31 Dictembrs 2012
FeerA ' REFERENCIA - el ROV CUENTA BANCARIA DONDE | . FUENTE DE FRANCIAMIENTO. ] o . 8 . -
FECHA | FoLioNOMBRE DEL PROVEEDOR| o nernenonLRECURSO|  1* . - i Siz, ‘CONCERTO . MMPORTE '~ . | "OBSERVACIONES
!
!
i -
v
- i 1
i T
i
T .
! 1
T
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO OF BERAN RUBIRICAR TGTAL ]

LOS ENCARGADOS DE PREFARAR LA INFORMACION PARA SU

RESPONSABLE DE L2 UNIDAS ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOWMIRE, FIRMA Y PUESTO NOMBERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
2.18.1.
"DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EJERCICIO VIGENTE (PAS'VOS)

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012

T DATOS DEL CONTRATO PAT L, -
) © J INSTITUCION_TC WCARIA DONOE] T B
APNSTITUCION, | cue v OBJETODEL | IMPORTE DEL |
FECHA '} 0 £ REFRENDA' ";CREDITO | PRESTAMO

SALDO AL 34 L :
DE DICIEMBRE | OBSERVACIONES |
DE 2009 S

’I"“T&gg VENGMIENTO

S Laar

E

B1518|818]8/8181818 81818 8181818

TOTALES $0.00 $0.00, $0.00 $0.00]

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIR| Y PUESTO
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA

H AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

2462,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS ISSET
AREA: FECHA:
31 Diclembee 2012
PERIO00 CTUENTA BANCARIA RETENCION REAL ISSET | RETEC. REALIZADA POR 2ALDO GAR
DONDE 8E REFRENDA EL | SOBRE AYUNTAMIENTO | CUOTAS ISSET PORLASF, PORPA
«
NOTA; EL SALDO DEBERA SER CONCILIADO CON Ev 155€1-
B
i
TITULAR D LA UNIDLD ADMINISTRATIVA -

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTG NOMSRE, FIRMA Y PUESTO
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

OIRECCION O COORDINACION

RELACION DE USROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

. X1 . No. PROG, iz

FECHADEL LLTMO] . .

216,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMSERE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

247.
DIRECCION O COORDINACION
SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
.

AREA: FECHA:

31 Diciembre 2012 N
NOMBRE | DESTINO '}  DEUDA CONTRATADA  |AMORTIZACION DE LA DEUDA EN EL

DEL DELA  fur e RIRRCICIQ - - POR PAGAR

ACREEDOR|{ DEUDA [coitmatol meomre’ | iazo-| CAPITAL:|INTERESES] ~TOTAL ™~ :
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22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES (EDIFICIOS, LOCALES Y TERRENOS) INVENTARIO At 31 DE DICIEMERE DE 2012

AREA:

FECHA:
31 Diciembre 2012

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

-1 INVENTARIO DE ADJUDICACIONES, EXP&OPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AFEA:

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINAGION

W :NOMBRE_D‘E,'QPESW A < AMPORTE SEGUN :
foUEN sE (£ EQuPRO £L BN | 7S descrauRs puBLCA OBSERVACIONES

|
i ——
i - —
t :
b |
T T
i 1
i
I :
t . -
f i -
7
]
i i —
B [l
i 1

i

- —

i

TOTAL{$0.00

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

3.2

FECHA:
31 Diclembre 2012

ONDICIONES |°

" IMPORTE

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TOTAL $0.00

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALP A TABASCO o7
DIRECCION O COORDINACION Exiaco eel Biva *
INVENTARIO DE MOBILLARIO Y EQUIPQ DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: . FECHA:
31 Diclembre 2012

; : SOk JOESGRIPCION . nini
Y 5af! NOMBRE DEL' BIEN - - PO

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS UE PREPARAR UA INFORMACION PARA SU LLEIJADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMEBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

. . 34
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL} INVENTARIO AL 31 DE D‘(C‘EMBRE DE 2012 ‘
AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012
“CLAVE DE., EADE, . "RESGUARDADO POR: ; /A g -
INVENTARIG PCION - NOMBRES PUESTO | IOSSERVACIONES -

T v v T OISRV TSI
NOTA: AL CALCE DE E£STE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSASLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO .
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

35.
DIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
Vs CEAVEDE, . S IDESCRIPCIONZ; --., RESGUARDADO POR: e :
ANVENTARIOS A4 QICMARCA - -3F - "NOMBRE/PUESTO °B:S'E.'RVA°'°NE-§
v

ey — T =

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
3.
DIRECCION O COORDINACION

INVENT.ARIO DE EQUIPO COMUNICACION Y TELERADIODIFUSION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: . . . FECHA:
- 31 Diciembre 2012

No. DE @ Sl ;
1 L] - CONDICIONES | OBSERVACIONES
!/ FACTURA. ONDICIONES BSERVACION
- 1
— - -
] - i .—
- T
i
- ; :
— i ]
[
i
]
S S T
- —
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV A

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

INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARSO AL 31 DE DICIEMERE DE 2012

AREA FECHA:
31 Diclembre 2012
DESCRIPCION RS
CLAVE-DE T ] g T MPOT T €sF %mqo«_sy
INVENTARIO [ .. . .NOMBRE OEL BIEN ” * {CPU, RAMIDISCO NICAS -~ -
: il DURDY - B L

NOTA: Al CALCE DE FSTE FORSATO DEBERAN RUBRICAR LS ENCARGADOS DE FREFARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESEDMSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MONERE FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION ) .
INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE OF 2012

AREA:

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

38,

FECHA:
31 Diciembre 2012

| ADMIMSTRATIVA Inomare DELISTEMA|

“SQUEDAUSO AL
_SPAQUETE - -

RESPUNSABLE DE LA UNIDAT ADMINISTRATIVA

TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

WOMBRE, FIRMA Y PUESTO

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO

[
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oyt 1

e

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

I
@
o

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO OE PAQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN DESARROLL O INVENTARIO AL 31 DE DldEMBRE DE 2012
DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO

AREA: FECHA:
31 Diciemnbre 2012
CUENTA CON *RESFONSABLE DEL DESARROLLO
MANUAL HOMERE DEL ' o
BESARRE coniGo MANUAL SERVIDOR PUESTO OBSERVACIONES
. FUENTE TECNICO|PUBLICO, PERSONA . :

VIAS DE DESARROLLO |’

USUARIO FISICA O MORAL

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBLRAN RUBRICAR LOS ENMCARGADOS DE PREPARAR LA fF ORMACION PARA SU LLIFNADO

TITULAR DE LA UNIDA SMUIISTRATIV A
RESPCNSABLE DE LA UNIDAD ADMIN:STRATIVA TULAR DI L4 UNIDAD AT S

MOMERE, FIRMA ¥ PUSSTO =

FMOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

3.
CIRECCION O COORDINACION
INVENTARIO DE EQUIPO DE SERALIZACION INVENTARIC AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
AREA DE RESGUARDQ 1 © EHCOLOR - | - No.DE SERIE :. F;‘g‘“l}; CONDICIONES [ OBSERVACIONES

RESPOIMSAELE DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR CF LA UNIDAD ATMINISTRATIV 4

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

H. AYUNTAMIENTO DE YACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

3.10.

INVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre 2012

CLAVE DE [ AREADE
INVENTARIO | RESGUARDO

BESCRIPCION -

+'MARCA

1[0 DE MOTOR

MPORTENVA' | OBSERVAGIONES |

RISPONSABLE DE LA UNIDAD AQNHMNISTRATIVA

MOMBRE, FIRMIA Y PUESTO

H. AYUNTARIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

TOTAL] $0.004

TITULAR CE LA UNICAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

3

INVENTARIO DE INSTRUMENTAL Y DE MUSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
No, DE AREA DE . IS P CONDICIONES * PORTEAVA |  OBSERVACIONES
NVENTAR) RESGUARDO © DESCRIPCION 3}.4MODELO: 14 i : ) "
|
I -
|
! 2
- -+
. — 1
J{ 1
- { —
i ! J
i _
1

RESPONMSASLE DE LA UMIDAD ADMIMNISTRATIVA

NOMERE, FiRWIA Y PUESTO

TOTALIS0.00

TITULAR DE LA UNIDAD ACMINISTRATIVA

HOMERE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre 2012

No.DE | conpiciones| mpoRTEAVA | OBSERVACIONES

. MODELO .- -]~ No. DE SERIE. FACTURA

~“DESCRIPCION'E"..

L
[

TOTAL{$0.00

A N VA
RESPONSABLE DE LA UNIGAD ADMINISTRATIVA TITULAR CE LA UNIDAD ADMINISTRATY

NOMEBRE, FIRMA ¥ PUISTO

MOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIERTO DE TACOTALPA TABASCO
343,

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE HERRAMIéNTAS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
Na.DE. |  AREADE No. DE
R . IS etnl 1IMPO VA OBSERVACIONES
INVENTARIO' | RESGUARDO No. DE SERIE FACTURA COND’ICIONES MPORTEN 51

TOTAL[SC.00

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DELA UNICAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTC NOMERE, FIRMA Y PUESTO
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[C3

s
H. AYURTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
344,
DIRECCION O COORDINACION
INVENT ARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEQS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
LREA: FECHA:
31 Diclembre 2012
No. OF AREA OF
! ! . NOMS LA 03RA CARAC AS No. DE FACTURA| CONDICIONES IMPORTEAVA OBSERVACIONES
a0 | RESCUARDO NOMBERE DE LA OSR TERISTIC. 0. 0 Ul N
r :
- —
[~ ]
o —
- |
:
TOTAL|S0.00
RESEONSABLE OF LA UNIDAD ADRINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
T NGLISRL RIRMA ¥ PUELTC NOMBERE, FIRMA Y PUESTC
Yok
et

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

RELACION Dé ARCHIVOS {NVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

No. DE INVENTARIO
(ARTHIVO) e

NO. DE ARCHIVERO,
ANAQUEL, CAJA, ETC.

. .. . RELACION DE ARCHIVOS . B
{de gestién o trimite y de transferencia 0 coricentracién)

AREA DE UBICACION

FECHA:
31 Diciembre 2012
NUM. DE
EXPEDIENTES OBSERVACIONES

—

RISPONSABLE DELAUNIDAD ADNMIMISTRATIVA

MOMEIRE, FIRIVIA ¥ PUESTO

ESTE FORKMATO DECERAN RUBRICAR LOS ENCARGADCS DE PREF/ARAR LA INFORMACION PARA BU LLENADO

TITQLAR Cf LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

KHOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
3.156.1.

DIRECCION O COORDINACION

LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

AREA: . FECHA: .
31 Diciembre 2012

_ - .OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

316,
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE UBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 DE DICIE MBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012
;| RESPONSABLE ) | %" OBSERVACIONES
. ! —
[
- 0 -
_ i
—_ : —
- T
- i —q
- ; —
— . EESEENN

——

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREFARAR LA INFORMACGION PARA SU LLENADG

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UN'ZAD ACMINISTRATIVA

NQMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
EALS

DIRECCION O COORDINACION
" INVENTARIO DE EXISTENCIA N ALMACEN, INCLUYEN BIENES DE CORSUMO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: ) FECHA:
31 Diciembre 2012

| QBSERVACIONEE

- ICLAVE DE CONTROL, | ! .. NOMBRE DEL ARTICULO 1227 - | . YNIDAD BF T ecginmpan: |

NOYA: At CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RESPONSABLE DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NONVBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALFA TABASCO

3.18.
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:
31 Diciembre 2012
No. OFICIO | NO.DE ACTA | - REFERENGIA ; No. OE , - CONDICION AGTUAL DEL
Y ERENCIA ; 0. DE ] CONDICION A
oIRiGID0 ‘| OF cABIOO | 'SEGUN ALBUM | INVENTARIO - DESCRIPCION - 7> Yegamite - OBSERVACIONES
—
}-.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTASIIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESQ
INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012

AREA: FECHA
31 Diciembre 2012

Y- 1% : - e B
ost.quic'r‘os % : .JMONT_C TOTA% _ } AV:-\NCE ] e o e | FECHA ACTA e
i » d Tee 3o i | FECH ENTREGA- | OBSERVACIONES .
pC __Q'E?CTDO FIS‘K?U ilNANClEBO_ rERMpr RECEPCION| -2 5., = - .
- [
C
. i
. 1
T T
- ; ;
— : .
i .
- — 4
T 1 -
. - : —
0
i
) L
- NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS TOTAL $0.00] $0.00]
ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU
LLENADO.

Director o Coordinado

Enlace Administrativo

H, AYUNTAWIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE OBRAS POBUCAg, ESTUDIOS Y PROYECTOS APLICADOS EN LOS EJERCICIOS 2010 AL 2012 (TERMINADOS ¥ EN PROCESO)

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
— e 7 m NTos RVANCE
PROSRAMAL .no.0E | OBRAS, ACKION, ESTUBIOS ¥ . UPIOACION. o} MO Fisico | STUACION | ggseqyaciones -
OB i A P Y AUTORIZADG | oPERATIVA | OB3ER :
INVERSION |© noveei©) LOCALDAD .} AUTORIZADD ;| EJERCIDO | (o -
: -
}_.;
JO
DU TR
S B
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR TOTALES) 30.00| +0.00
LOS ENCARGADCS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA
SU LLENADO

‘AR DE LA UNICA v AT
RESPONSABLE DE LA UNIDAD AOMINISTRATIVA TITULAR DE LA LNIDAT ADMINISTRATIVA

E, MA Y PUES
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIR Y FUESTO
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ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL 31 DE XCIEMBRE DE 2012

H. AYUNTANIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION © COGRDINACION

FECHA:

413,

RAMO | .NOMBRE DEL CONTRATISTA 7

TG No.DE 12
CONTRATO ©

CADEUDO | -

TIPO OE FECHADE IMPORTE DE ANTICIPO!
CeAGY

OTORGADO['AMORTIZADO

NOTA: AL CALCE OE ESTH FORMATO DE BERAN RUBHICAR LOS ENCARGADOS DE

PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADC

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTQ

AREA

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINAGION

TOTALES $0.00| $0.00f

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

12RDOS DE CABILDO PENDIENTES OE CUMPULIR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Diciembre 2012

ACTANUMERO

FECHA

ACUERDO

OBSERVACIONES

BARERERERERAR

IREERE

T

IRERRRERRE

[

TTTTTT

i

T

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, IRMA Y PUESTQ -~ -————

TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

e .. NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

4.2.2.
DIRECCION O COORDINACION
ASUNTOS EN TRAMITE DE CARACTER SUSTANTIVO AL 21 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA
31 Diciemtre 2012
- EA : +DE S FECHA DE SITUACION ACTUAL DEL
No. DE EXPEDIENTE i OBSERVACIONES
RESPONSABLE - |+ ° : NICIO TRAMITE SERVA
T
: o
! -
i
i N —
i —
o

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTQ

TITULAR Bt LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO .

NONBRE, FIRMA, Y PUESTO

423
DIRECCION O COORDINACION
ASUNTOS EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA AL 3% DE DICIEMBRE DE 1012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
< FEGHA DE SITUACION ACTUAL DEL .
. 2 He OBSERVACIONES
No. DE EXPEDIENTE ™, ; iclo TRAMITE
—— _

P _ -

L3 [ E— S

RESPONSASLE OF LA UNIDAD lDMlN(sTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

TiTULAR TEZ 14 UNIDAD ADMIFHSTRATIV A4

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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43
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE CONVENIOS CON EL ESTADC, LA FEDERACION Y PARTICULARES AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012
AREA FECHA:
31 Diciembre 2012 K
CONCEPTO DURACION OBSERVACIONES
- - 3
b
- -— )
I S
- _
RESPONSABLE DE LA UNIDAC ADMINISTRATIVA FITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
i Cninnr Gioane vaneiTa : tHOMBRE, FIRMA Y PUESTO P
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
a4
DIRECCION O COORDINACION
" RELACION DE CONTRATOS DE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POR EL MUNICIPIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
 CONCE T A B ; , FECHA _-
-« "ANOMBRE DEL: CONCESIONARIO 4 NO.DE ACTADE CABILOQ,;, . |  "BIEN.O SERVICIO CONCESIONADG e TR IMPORYE
- —
H
T
7
. '
- : —
- - b i
e _
— . _
- 4
v TOTAL $0.00
RESPONSASLE DE L4 UNIDAD ADVINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTC MNOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H AYUNTAMIUNTO DE TACOTALPA TABASCO
GIRECCION O COORDINACION
RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COERO AL 31 DE DICTEMBRE D6 2012

AREA: FECHA:
3 Diclembre 2012

LD 7] AJTORIDAD
NOMBRE DEL INFRACTOR . |-, . . :DOMICILIO . EMISORA - HMPORTE No. DE REQ.

N

o o Y LE

7
j TOTAL $0.90]
RESPONSABLE DE L& UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVE
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

46
OIRECCION O COOROINACIGN
INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMERE DE 2012
AREA: FECHA:
31 Diclembre 2012
JANTIEICKOION CE disNes - ORIGEN O PROCIETARIO DEL BIEN
-
—

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TIFULAR OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE SE LLOS OFICIALES FOR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
: 31 Diclembre 2012

CANTIDAD e

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

481,
DIRECCION O COORDINACIOR
RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTOPOR EJERCICIO AL 31 DE DICIEMBRE
: D€ 2012 : -
AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012
CANTIDAD OE I S g g T UBICAGION FISICA p :
- > T | UBICAC OBSERVACIONES
EXPEDIENTES iy, CONCEPTO, . e i

TR T P o T

OE 07

RESPONSABLE Dt LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RELACION DE EXPECIENTES DE LA CUENTA PUBLICA ORIGINAL DE LOS FOKDJS # Y IV DEL H AYUNTAMIENTO POR EL EJERCICIC (EN
ORIGINAL AL 31 DE DICIEMERE DE 2012

FECHA
39 Dicernbre 2012

OBSERVACIONES

RESPONSABLE OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FITULAR DELA UNIOAT ATMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO . _ . NOMBRE, FIRMA Y FUESTO ¢

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
GIRECCION O COORUINACION

RELACION DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL O.5.F.E. AL 31 DE DICIEMBRE DE 201

AREA: FECHA
N 31 Dicicmbre 2012
,_-,_9?@'{5685!-}51,?5’ qy_ns Em’lgcp' : .FEF[{A_REQEP. PORELOSF.
T YA AT
’ — ]
CTATUT -
Thillco~uos E—

'
1 . —
v : o . "STRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIOAT ADMIN

NOMSRE, FIRMA Y PLESIC

NOMBRE, FIARMA Y PUESTO
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HAYURTAMIENTO OE TACOTALPA TABASCO
459.
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS. FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS POR UTILIZAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA. FECHA:
. 31 Diclembre 2012

FOLIO.

{4REA QUE LA nsn?f |

RESGH

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNICAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. ATUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

4101
DIREGCION O COORDINACION

PLANTILLA DE P‘ERSONAL BASE Y CONFIANZA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA:
NoPROGS{ 7" CLAVE PRESUPUESTALw:{*  AREADE ADSCRIPCION:
e
RESPOMSABLE DE LA UNIDLD ADMINISTRATIVA TITULAR DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO B NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCICN O COGRDINACION

RELACION DE PERSONAL COMISIONADO AL 3‘1 DE DICIEMBRE DE 2012

4.10.2

FECHA:
31 Diclemnbre 2212

QMISIONADO DE:

REfERENClA DELOFICIO
“DE COMISION -

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMIRISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

PLAY’{TILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

TITULAR NE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMERE, FIRMA Y PUESTO

4.10.3,

FECHA:
31 Diciembre 2012

‘O| AREADE ADSCRIPCION |

EU.CATEGQRIA

- DEL

VIGENCIA DEL CONTRATO

OBSERVACIONES,

AL

RESPONSABLE DL LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NMOMERE, FIRMA Y PUESTC

TITULAR DE LA UNIDAC ADMINISTRATIVA

MNOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO OF TACOTALPA TABASCO

4104
DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE PERSONAL POR HONORARIOS AL 31 DE DICIEMBRE D 2012

AREA FECHA:
31 Diclembre 2012

AISPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

o §
dey
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
5.1
DIRECCION O COORDINACION - *

RELACION DE .CONTRIBUYENTES POR TIPC DE IMPUESTO AL 31 DE OICIEMBRE DE 2012

AREA: N ° FECHA:
31 Diclembre 2012

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR D€ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO ! . NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTQ DE TACQTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

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

TOTAL|

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOIWV.ERE, FIRMIA Y PUESTO

$0.00]

H, AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCION O COORDINACION

TITULAR D7

HO

RELACION DE CONT‘R!EUYENTES QUE SE LE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 20

—
NMEREDEL

RESPONSABLE OF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NONMBRE, FIRMA ¥ PUESTO

TOTAL[

$0.00]

TITULAR O Lt v

NOMBFE, ¢
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H. AYUNTAMIENTO DE TABASCO

54,

DIRECCION G COORDINACION

M VENTARIO DE LEGISLACION FISCAL AL 31 DE DICIEMBRE 0E 2012

AREA - . FECHA:
31 Diciembre 2012
CANTIDAD AREA DE KESGUARDO TITULO DE tA OBRA OBSERVACIONES
I

RESPONSAELE DE LA UNIDADADMINISTBA#VA", s

HOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO. [*"1 e

PADRON DE CONTRATISTAS MUNICIPAL 20__ ~
AL DE DE 20

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

Cowms mascon
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO. N
CONTRALORIA MUNICIPAL a0 t *
PADRON DE PROVEEDORES MUNICIPAL 20__
DE DE 20

CONTRALOR MUNCIPAL

. . [ mr
- i N . & 7
En v alo v en los Rl 28, 29 fraccion W, 47, 52, 53 uc. Rl UTIRO BALBOA P?%/C:E‘C'IA EDITH PEREZ

fraccién V, 54, 74, 78 IX y 93 fracciones Vit y Vit de la Ley Orgénica de los MENDEZ

HOVENG REQLOIOA
Municipios del Estado de Tabasco; i Honorabie Cabildo del Ayuntamlento de nEawon
Tacotalpa, Tab prueba este Manuat de Procedimi para el p de 7D
Entrega Rocepcién dei H. Ay . de Tacotalpa Tab en Sesién LICTAR TORRE ZURITA c. BENITES LOPEZ
Ordinaria, medi Acte nd Ci y uno del afio 2012; ordenindose su om0 REGDOR 0 REKOR

publicacién en el Periédico Oficial del Estado, para el inicio de su validez y

" aplicacion. ,
En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 28, 29 fraccién (i, 47, 52, 53

fraccion V, 54, 74, 78 IX y 93 fracciones Vit y VIl de la Ley Orgé‘nica de los

P . W% Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
O B

£ Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientas para el proceso de

BINDICO OF HACIENOA A Entrega Recepcion del H. Ayuntami de T ipa Tabasco, para su debida

publicacién y aplicacién. Expedido en la ciudad de Tacotaipa, Tabasco a los

- m’% treinta dias del mes de abril def aiio dos mil doce.
TEC. ARTONIO RiGUEZ PROFR. 10 LOPEZ peee

L.C.F. ORBELIN CRUZ MENDEZ

SEXTO REQOOR

DRA. SLV‘! iéNﬂA TORRES

UTRILLA

DCTAVD REQIDOR

El Periédico Oficial circula los miércoles y sdbados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de ia Direccion General de
Asuntos Juridicos de fa Secretaria de Gobierno. )

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




