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1. PRESENTACiÓN

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 27 y 28 de la ley Orgánica de
los Municipios del Estado de Tabasco, en su oportunidad, se realizaron
trabajos en coordinación con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado y
la Contraloría Municipal del H. Ayuntamiento del Tacotalpa, Tabasco a efecto
de integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO
DE ENTREGA - RECEPCiÓN DE;l H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO.

El Órgano Superior de Fiscalización del Estado, presentó a los Municipios una
propuesta básica de Manual de Procedimientos para el' Proceso de Entrega-
Recepción, con el fin que el Órgano Intemo de Control pudiera contar con un
referente para conformar el proyecto del mismo, en reunión de trabajo realizada
entre el Contralor Municipal y el Órgano Superior de Fiscalización del Estado.
Habiendo conduido la citada reunión, el Contralor Municipal dictó el 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 coadyuvará a la entrega organizada
y transparente de la Administración Municipal, toda vez que considera una
metodología diseñada para que los servidores públicos responsables ejecuten
las tareas de forma oportuna, desde la planeación e integración de información
hasta el acto de l,lntrega-recepción.

2. OBJETIVO

La' Contraloría Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-
recepción de la presente administración sea sencilla. transparente y sobre todo
que el trabajo que Implica sea desarrollado con tiempo; para lo cual hemos
desarrollado un "programa de entrega-recepción" cuyo objetivo es establecer
de forma enunciativa mas no limitativa las bases, responsabilidades, criterios,
acciones a desarrollar, formatos y demás elementos acorde a los cuales
deberá realizarse la Entrega- Recepción del H. Ayuntamiento de Tacotalpa
Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades municipales entrantes
dar continuidad a las acciones de gobíerno que les correspondan

3. MARCO LEGAL

Ley Orgánica de los M~niciplos del Estado de Tabasco

Art. 27. El proceso de entrega-recepción de la administración pública municipal
es un acto administrativo de interés público, de cumplimiento obtiqatono y
formal. a través del cual los servidores públicos, al concluir o separarse de su
empleo, cargo o comisión, 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 .

1.La entrega-recepción puede ser:
. a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administración, se

separe el servidor público y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comisión;

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

En caso de trasferencia de área, cese, despido, destitución, suspensión,
renuncia. inhabilitación del cargo o licencia por más de quince días hábiles o
tiempo indefinido, En los términos de sus leyes respectivas, el servidor público
saliente, no quedará relevado de las obligaciones establecidas por la presente
Ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo de!
desempeño de su cargo

En caso de muerte. incapacidad física o mental, la reclusión por la cornísion ce
algún delito sustentada en un auto de formal prisión y que no permita 13 libertad
bajo fianza, que imposibilite al servidor público o sujeto obligado para 1I,'ver a
cabo la Entrega-Recepción, el superior jerárquico lo notificará a la Contraior.a
Municipal. quien levantará acta circunstanciada a fin de dejar constanc.a del
estado en que se encuentran los asuntos y recursos, requiriéndose mtorrnactón

a los servidores públicos adscritos a dicha área. Posteriormente, en un plazo
no mayor de 15 días hábiles. contados a partir de la fecha en que se presente
la renuncia, se notíñque la baja o se lleve a cabo el carnb.o ce Ci~rº'J se
procederá a realizar la entrega a 12 persona que sea nombrada como
encargada o titular definitivo.

En caso de urgencia el superior jerárquico podrá habilitar días y horas Inhábiles
para hacer la entrega-recepción correspondiente.

11.Los servidores públicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepción
que corresponda. deberán implementar previamente un programa de trabajo
por área de responsabilidades, que tendrá como propósito la realizacién ce las
actividades relativas a la preparación. actualización e inteqr.sciór: de lé'
información, que permita efectuar la entrega de una manera ágli y transparente
conforme a los lineamientos. metodologia y torrnatos que se establezcan en el
Manual de Procedimientos para el Proceso de Entreqa-Recepción. que para tal
efecto dicte la Contra'oría Municipal en coordinación con el Órgano Superior de
Fiscahzacion del Estado, conforme a los criterios señalados en el artículo 22 de
esta Ley, mismo que deberá ser aprobado por el Cabildo y publicado Gr el
Perióc.co Oficial de I F staoo

Para dar curnpurn.ento a la presente Ley, los servidores pLJb1i;:.;osdC:Jfrán
mantener permanentemente actualizados sus recistrcs. controles. In'leF:té;;iDs y
demás documentación relativa a su despache. a fin de hacer posible 8i,trega
oportuna del mismo asimismo en la ejecución de los trabajos de i~ er!,rega-
recepción de1Jerar atender los pnnc-pios de eficier.cí8, eficacia, honradez.
lega1i:iad, certeza Tparcia!id,:;d y obj?!;vidad en pi eJercic\o de sus rt:~Tf<t!VaS
funciones

II! Tratándose de! acto de entreqa-recepcicn f.nal, les rr.iernbrcs del
Ayontarn.ento saliente. mediante acuerdo con quienes sean reconocidos :epal y
definItivamente electos por el órca io electora' compete.ite r.Cj;"-': '¿in
representantes para íntegra: una comisión de entace paré el prccESc de
entrega-recepción. a la que podrán invitar a servidores públicos d2sigr,ad':,,;~ ~'or
el Titular d81 Órgar o Superior de Fiscalización del Estado.
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Los representantes del Ayuntamiento entrante, sólo conocerán los asuntos y
recursos que habrán de recibirse por parte de los servidores publicas de cada
uno de los órganos de la administración municipal saliente, por lo que no
-ooráo sustraer información, ni tornar posesión de bienes antes de la entreaa-
ecepciór, final Durante su actuación no tendrán el carácter de servidores

públicas ni perc.oirán retribución alguna con cargo al erario del Ayuntamiento,
por lo que deberán abstenerse de efectuar cualquier acción tendente a obtener
algún beneficia

El acto de entrega-recepción final se formalizará al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo, firmándose el acta administrativa de entrega-recepción
final por el Pr..srdente Municipal y Contralor MuniCipal, entrante y saliente, ante
la presencia 8E un representante del Órgano Superior de Fiscalización del
Estado

IV. En caso de que el servidor público entrante, se percate de irregularidades
en los documentos y recursos recibidos, previa confrontación con la
Información entregada por el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de
sesenta dias hábiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega-
recepción, deberá hacerlas del conocimiento de la Contraloría Municipal, a fin
de que sea requerido el servidor público saliente y proceda a su aclaración.

En caso de que algún servidor público, entrante o saliente, no cumpla con lo
dispuesto en ta presente Ley, la Contraloria Municipal, llevará a cabo el
procedimiento respectivo para deslindar las respcnsabilidades y para los
efectos de la sanción que se le imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que
dispongan otros ordenamientos jurídicos penales o administrativos

Art. 28, La información que formará parte ue la entrega-recepcion, se integrará
junto con los formatos y anexos correspondrentes, conforme a los criterios que
a continuación se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de la actividad
desarrollada

1.-El Expediente Protocolario que contendrá
a) Acto sotemne de toma de protesta:
b) Acta administrativa de Entrega-Recepción,
e) Informe de los asuntos de su competenca,
d) En su caso. acta circunstanciada.

11.-El marco Jurídico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periódico Oficial del Estado,
manuales de organización y procedimientos, otros ordenamientos legales y
administrativos aplicables, asi como la estructura orqánica actualizada con el
nombre y cargo del servidor público

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

IV.- Los recursos humanos, señalándose la plantilla de personal autorizada por
condición laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detatlando los que
.se encuentren bajo la clasificación de activos, licencia, comisionado, eventual,
honorarias asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de
raya, suplencias, con perrruso, incapacidad o comisión, estableciendo la
comisión y la urudad de adscripción .

Tanto las nóminas como la plantilla deberán incluir el 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 podrán exceder su viqencia mas allá del último dia de la
entrega-recepción

Los órganos de la administración municipal deberán efectuar los trámites
pertinentes. a fin de que el personal comisionado se reintegre, antes del cierre
del ejercicio, a su área original de adscripción

El Ayuntamiento saliente deberá especificar y asegurar la disponibilidad de
recursos para el pago de aguinaldo completo, prima vacacional y demás
prestaciones de los trabajadores de la administración municipal

V. Los recursos financieros y presupuesta les
a) Estados ñnancreros y presupuesta les;
b) Resumen de arqueos y corte de caja,
e) Cuentas de cneques y depósitos en inversión:
d) Cheques o transterencias pendientes de entreaar o realiza!
e) Deudores diversos; -
f) Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar,
g) Deuda directa e Indirecta y
h) Formes valoradas, as; como valores y bienes en custodia.

VI. La hacienda municipal a que se refiere el artículo 106 de esta Ley. aSI como
inventarios de almacén y archivos documentales.
VII. Los sistemas de inforrnacion

al Software adquirido;
o) Software desarrollado, y
e) Respaldos de información en medios magnéticos.

VIII. Las obras públicas:
a) lnventario 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
coordinación, anexos de ejecución, convenios de colaboración, de integración a
algún programa, acuerdos con organizaciones no gubemamentales, con la
iniciativa privada o particulares y otros.

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

XI. Los Informes especiales can la documentación soporte correspcndiente
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 contendrá
a) Padrón de contribuyentes;
b) Inventario de formas valoradas;
e) Inventario de recibos de ingresos;
d) Relación de rezago, y
e) Legislación fiscal.

Para que el Acta Administrativa de entrega-recepción final o intermedia, cumpla
con su finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos leg?les a que dé
lugar, deberá reunir, señalar y en su caso especificar como -miAim0..J9~
siguientes requisitos:

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

11- Nombre, cargo u ocupación de las personas que interVienen, quienes se
identificaran plenamente; .
111.-Especificar el asunto u objeto principal del actó de Entrega-Recepción 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-recepción o evento del cual se va a
dejar constancia, así como, las situaciones que acontezcan durante su
desarrollo, situación que deberá manifestarse bajo protesta de decir verdad;

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

VI.- Especificar número, tipo-y contenido de los documentos que se anexan y
complementen el acta;

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

VIII.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

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

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

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

XII.- Las cantidades deben ser asentadas con número y letra;

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

XIV.- Hacer el señalamiento del domicilio legal del servidor público entrante
saliente;
XV.- El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridaa
admimstrativa en el acto de entrega-recepción.

XVI.- La marufcstacíón de que los formatos y/o anexos forman parte inl.' ~rante
del acta, y

XVII.- La mención de que la entrega del despacho y de los asuntos, no » ',en
de la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público salient •.

':1 acta de entrega-recepción correspondiente y sus anexos se presentara'> en
crpetas o medios magnéticos en su caso, que serán integrados 611 origi~,,1 y
j··,s copias para distribuirse de la siguiente forma:
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al El original para el servidor público entrante;
b) La primera copia para el servidor público saliente;
e} la segunda copia para la Contratoría Municipal, y
d) La tercera copia para el Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

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

Fracción I Planear, programar. organizar y coordinar el sistema de control y
evaluación municipal. asi como inspeccionar el ejercicio del gasto público
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

Fracción 11Fijar en consulta con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado
las normas de control. fiscalización, contabilidad y auditoría que deben
observar las dependencias, órganos y organismos municipales.

_Fracción 111.Vigilar el cumplimiento de las políticas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento. así como de las normas mencionadas en la
fracción anterior.

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

Fracción XX Participar en la entrega-recepción de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente
con el Síndk:o y el Director d'l Administración

Decreto 076, suplemento 7128 B del Periódico Oficial del Estado de
Tabasco de fecha 29 de diciembre de 2010

Articulo único: Se reforman los artículos 27 y 28; los párrafos contenidos en el
artículo 28 se adicionan como párrafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se
modifica la denominación del Capitulo 11 del Titulo Segundo "DE lOS
AYUNTAMIENTOS", de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

El acto de entrega-recepción final se formalizará al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo, firmándose el acta administrativa de entrega-recepción
final por el Presidente Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante
la presencia de un representante del Órgano Superior de Fiscalización del
'.,tado.

Ley de responeabllidades de los servidores públicos
Art. 47. Todo servidor público tendrá las siguientes obligaciones para

'alvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
ceban ser observadas en el desempeño de su empleo, cargo o comisión y cuyo
«icurnpürníento dará lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales:

4. LINEAMIENTOS
TíTULO ÚNICO

De la Entrega-Recepción

CAPiTULO I
Disposiciones Generales

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

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

b} Regulen la Entrega-Recepción intermedia. cuando por causas distintas al
cambio de administración, tos Servidores Públicos a quienes obliga estos
lineamientos deban separarse de su cargo.

2.- En términos generales, el proceso de Entrega·recepción se desarrotlará de
conformidad con lo dispuesto en los artículos 27 y 28 de la Ley Orgánica de los
l.1<Jnicipios del Estado de Tabasco.

3.- La Entrega Recepción es un proceso administrativo de interés público. de
cumplimiento obligatorio y formal que deberá llevarse a cabo mediante la
elaboración del Acta Administrativa de Entrega-Recepción que describe el
estado que guarda la administración municipal, incluyendo sus dependencias,
entidades para municipales y oficinas, mediante el cual la administración pública
saITente traslada a la entrante, el cuidado, obligaciones contra idas y en
proceso; con la respectiva información y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompañarán los anexos correspondientes.

4.- Los sujetos obligados de los presentes Lnearnientos son

a) Presidente Municrpal.
b) El (o los) Síndicos
e} Regidores;
d) El Secretario del Ayuntamiento.
e} El Contralor Municipal;
f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y
g) Los Servidores Públicos de la Administración Pública Municipal Cantratiza ja

y Para municipal del Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar los cargos señalados anteriormente, tengan
dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o
comprobar recursos públicos financieros y materiales del Municipio o de las
entidades de éstos

Ningún Servidor Público de los señalados, podrá dejar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempeño de sus
funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de entrega-Recepción
correspondiente.

CAPíTULO 11
Del proceso previo al acto de entrega-recepción por cambio de

Administración Pública Municipal

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepción final a que se refiere el
articulo 27 fracción I inciso b), se deberá observar lo dispuesto de forma
específica en el articulo 27 fracción 111

Para efecto de lo señalado en el párrafo anterior, si as! lo acuerdan podrán
correr invitación al Órgano Superior de Fiscalización a formar parte de la
comisión de enlace para el proceso de entreqa-recepción. para lo cual
solicitarán a su Titular la designación de servidores públicos.

6.- Una vez reconocidas las autorioades electas que constituuán el
Ayuntamiento por la autoridad electoral competente, el Presidente Municipal
electo estará en condiciones de nombrar una comisión de enlace par a el
proceso de entrega-recepción.

El presidente Municipal electo deberá informar por escrito al Presidente
Municipal saliente, el nombre de las personas que integran la comisión de
enlace para el proceso de entrega-recepción El Presidente MuniCipal saliente
deberá dar a conocer a los titulares de las Dependencias de la administración
saliente. los nombres de los integrantes dé la comisión de enlace para el
.proceso de entrega-recepción.

7.- la comisión de enlace para el proceso de entreqa- recepción, establecerá
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos
necesarios para realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos
con los titulares de las Dependencias de la Administración saliente

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de
Entrega-Recepción, los Servidores públicos señalados en el numeral A de los
presentes lineamientos, deberán mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles, inventarios y demás documentación relativa a su
despacho

9.· los Servidores Públicos obligados por los presentes lineamientos que
habrán de concluir en su función, deberán proporcionar la íníormacrón y
documentación.

10.- La información relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y
:<3 otra índole que se entregan, se registrarán en formatos contenidos en el

presente Manual los cuales deberán elaborarse en original y tres copias y
validarse con el sello oficial del Ayuntamiento y la firma autógrafa de quienes
intervienen en el acto de Entreqa-Recepción.

11.- Los Servidores Públicos salientes de las Dependencias deberán elaborar
un Acta Circunstanciada en la que se detalle la situación de los recursos y
asuntos que hayan presentado movimientos entre la fecha oficial d« corte de
información y el dia del acto de Entreqa-Recepción, en presencia de dos
testigos. Esta Acta Circunstanciada formará. parte de! Expediente prctocotario

12- Los formatos que conforman el Expediente Protocolano de entreca-
Recepción deberán concluirse, a mas tardar tres días hábiles anteriores 2' la
fecha de instalación del Ayuntamiento entrante y deberán estar t.rrnados por
quien los elabora y d Servidor Público que entrega

CAPíTULO 111
Del acto de entraqa-recepctón de la Administración Pública Municipal

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepción final se formalizará al entre' en
funciones el Ayuntamiento electo. firmándose el acta administrativa de entrega-
recepción final por el Presidente Municipal y Contra lar Municipal entrante y
saliente, ante la presencia de un representante del Órgano Superior de
Fiscalización del Estado, quien participará en calidad de testigo de asistencia
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:n caso de que algunos de los que intervinieron se negara a firmar o se
susentara al momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepción,
le hará constar en la misma este hecho.

Jna vez firmada el acta administrativa de entrega-recepción, se darán por
:enminadas las funciones de la comisión de enlad! para el proceso de entrega-
-ecepción

t4.- El Ayuntamiento entrante, se hará responsable de conservar y en su caso
sntregar los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepción
de la siguiente manera

a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;
b) Primera copia para el Presidente o servidor público ·saliente;
e) Segunda copia para 13 Contralorla Municipal;
d) Tercera copia para el Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepción, el Ayuntamiento entrante pOdrá
analizar el expediente integrado con la documentación conducente, para
formular un informe que deberá referirse a todos y cada uno de los puntos
contenidos en el expediente para someter al conocimiento y consideración del
Ayuntamiento para que emita el acuerdo correspondiente, pudiendo llamar a
los que intervinieron en e' Acta Administrativa de Entrega-Recepción, para

solicitar cualquier información o documentación relacionada con la misma' los
que estarán obligados a proporcionarla y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta días hábiles a partir del acto de
entrega recepción

16.- El Ayunta.miento entrante, deberá poner a disposición del Órgano Superior
de Fiscalización del. Estado el expediente relacionado con las observaciones y
las actuaciones denvadas de la entrega recepción,. para que sea tomado en
consideración en la revisión de la cuenta pública correspondiente.

CAPíTULO IV
De la entre~a-recepclón intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administración, deban separarse
de su cargo los Servidores Públicos señalados en el numeral 4 de los
presentes lineamientos, la Entrega-Recepción se hará al tomar posesión del
cargo el Servidor Público entrante. Si no hubiese nombramiento de quien deba
sustituir al Servidor Público saliente, la Entr!!ga-Recepción se hará al Servidor
Pú~lico que designe para tal efecto el superior jerárquico del mismo o a quien
designe el Presídente MUniCIpal en funciones.

18.- ~n caso de cese, despido, destitución, o licencia por tiempo indefinido, el
Servidor Publico saliente no quedará relevado de las responsabilidades
denvadas de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del
Estado, en que pud.ese haber incurrido con motivo del desempel'lo de su
cargo.

19.- El proceso de Entrega.-Recepción intermedia, inicia con el comunicado que
el superior jerarquico envre a la Contraloría Municipal a más tardar con tres
días hábiles de anticipación a la fecha en que el Servidor Público deje su
empleo, cargo o comisión, o bien de que se realice la transferencia de los
recursos, programas o áreas de una Unidad Administrativa 'JI otra y concluye
con la finna del Acta Administrativa de Entrega-Recepción.

En caso de abandono del puesto o encargo en la Administración Municipal y
que sea necesana la Entrega-Recepción, el Ayuntamiento deberá instaurar el
procedimiento legal que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice el personal de la Contrataría Municipal al
Servidor Público saliente, se realizarán las siguientes actividades:

1. Verificar el avance relativo a la Integración del Expediente Protocolario de
Entrega-Recepción Intermedia.
11. AclB:rar dudas o situaciones generadas durante el proceso;
1/1. Revisar que la documentación proporcionada cumpla con los requisitos
establecidos en los presente lineamientos;

IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la
fracción anterior, y
V. Las demás actividades que se consideren pertinentes.

20.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se
llevará a cabo con la presencia de los Servidores Públicos siguientes:

1. Los Servidores Públicos entrantes y salientes.
11. El Síndico de Hacienda que corresponda.
111.Director de Administración.
IV. Un representante de la Contraloria Municipal.
V. Dos testigos de asistencia

Los testigos de asistencia serán designados uno por el Servidor Público
Saliente y otro por el Servidor Público Entrante, informándolo al momento de la
firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción. En caso de que
cualquiera de los Servidores Públicos se negare a designarlos, se hará por
parte de la Contra lo ría Municipal.

21.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepción Intermedia, deberá ser
elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente tonna:

1. Un ejemplar para el Servidor Público saliente;
11. Un ejemplar para el Servidor Público entrante, y
111. Un ejemplar para la Contralorla Municipal-

El' expediente Protocolario de Entrega-Recepción Intermedía deberá concluirse
a més tardar tn9s dlas háblles anterlores a la separación del empleo, cargo o
comisión del Servidor Público saliente.

En caso que el Servidor Público saliente o entrante se neg_ a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se asentarán en ésta I<>s
hechos sucedidos en presencia de un representante de la Contralorfa Municipal
y dos testigos.

22. El Servidor Público entrante tendrá la obligación de proporcionar a IIJ
inmediato antecesor, toda la documentación e información necesaria que le
solicitare, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligación de
aclarar ylo solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derlvarse del
ejercicio del cafll:O que ocupó.

CAPITULO V
De la verificación de la Información contenida en el acta administrativa de

entrega-recepción y sus fonnatos

23.- La infonnación contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepción
o Acta Administrativa de Entrega-Recepción intennedia respectivamente, con
sus formatos y el Expediente Protocolario deberá ser verificada flsica y
documentalmente por parte de los Servidores Públicos entrantes, pudiendo
solicitarse la presencia de los Servidores Públicos salientes con el fin de aclarar
o manifestar respecto de la información solicitada, quienes deberén
comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificación personal o
mediante correo certificado. El requerimiento deberá estar debidamente
fundado y motivado; de su comparecencia, deberá levantarse acta
circunstanciada.

24.- En caso de que el Servidor Público entrante determine diferencias o
'irregularidades en la información entregada por el Ayuntamiento saliente dentro
de un ténnino de sesenta dlas hábiles, contados a partir de la fecha del acto de
entrega recepción, deberá hacerlas del conocimiento de la Contraloría
Municipal, a fin de que sea requerido el servidor público saliente y proceda a su
aclaración.

Las autoridades entrantes tendÍ'én la obligación de proporcionar a sus
inmediatos antecesores, toda la documentación e Infonneción necesaria que
les solicttaren asl como las facilidades para dar cumplimiento a la obligación de
aclarar ylo solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del
ejercicio del cargo que ocuparon.

25.- Con excepción de los documentos personales, en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la InI>rmación Pública del Estado de Tabasco,
que corresponden a los Servidores Públicos que concluyen en sus funciones •.
los documentos que se entreguen a las demás personas que Intervienen en el
acto de Entrega-Recepción, formarán parte de los archivos de la Unidad
Administrativa que cada Servidor Público represente.

26.- Será responsal::i1idad del Servidor Público que recibe custodiar la
información y documentación sellalada en estos lineamientos, la cual formará
parte de la Entrega-Recepci6Í1 que corresponda al término de su función
pública. .

CAPITULOVl
Dei acta de entrega-recepción

27.- Para la diligenciación del acta de entrega-recepci6n, el Municipio deberá
enviar a más tardar el dla 15 de diciembre del allo que COfTeSponda, oficio al
Órgano Superior de Fiscalización del Estado, en el que solicite la designación
del servidor público que fungirá como representante de éste, para la firma
como testigo de asistencia, El oficio deberá Indicar el dla, hora y la persona

ante la cual se presentará aquél, para efectos que lleve 8 cabo la comisión que
el órgano Superior de Fiscalización del Estado 1ec:0ntíer8. .

28.- Los conceptos que incluye el aeta de entrega-recepci6n IOn en fonna
general los considen9dos como aplicables, en caso Il8OIlI8rio que se requiera
agregar conceptos extras como anexos, deberá clrcunstanciarse en el·cuerpo
del acta.

Cuando el servidor públlco bajo BU responsabilidad. Indiqué que no aplica _
formato que se encuentre AIIacionado en el presente Manual, se ma~rá como
no aprteable en el acta de entrega-recepci6n. y no tendrá la obligaciÓn de
agregarto como anexIO • los formatos de entrega recepción de la citada acta.

29.- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepci6n final o intermedia.
cumpla con su ~nalidad y. tenga validez necesaria para los efectos legales a
que dé lugar, déberá reunir, sel'lalar y en su ease especificar como mlnimo los
siguientes requisitos:
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2.15.
2.15.1.

a) Fecha. lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega-recepción;
b) Nombre, cargo u ocupación de las personas que intervienen, quienes se

identificarán plenamente;
c) Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepción o

evento del 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-recepción final o intermedia o
evento del cual se va a dejar constancia, asl como las situaciones que
aoontezcan durante su desarrollo, situación que deberá manifestarse bajo
protesta de decir verdad;

e) Realizarse en presencia de personas que funjan oomo testigos;
1) Especificar número, tipo y contenido de los documentos-que se anexan y

complementen el acta;
g) Indicar fecha, lugar y hora en que ooncluye el acto de entreqa-receocíón o

evento de que se va a dejar constancia;
h) Formularse cuando menos en cuatro tantos;
i) No deberá contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo

caso, los errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del
acta y los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con
guiones;

j) Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto
de entrega-recepción, deberán ser firmadas por las personas que en ella
intervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerto;

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

1) Las cantidades deben ser asentadas oon número y letra;
m) Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;
n) Haoer el sellalamiento del domicilio legal del servidor públioo entrante y

saliente;
o) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad

administrativa en el acto de entrega-recepción;
p) la manifestación de que los formatos y/o anexos forman parte integrante

del acta, y
q) la mención de que la entrega del despacho y de los asuntos, no exima de

la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente.

CAPiTULO VII
.De los anexos del acta de entrega-recepción

30.- los formatos a utilizar se oontienen en el apartado 5 de este Manual.

31.- En el paquete de entrega-recepción se anexarán únicamente los formatos
que aplican al área debidamente requisitados, los cuales se relacionan a
continuación.

2.1.
2.1.1.
2.1.2.
2.2.
2.2.1.
2.2.2.
2.3.
2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.
2.4.
2.5.
2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.7.
2.6.
2.9.

Presupuesto del Municipio de Taootalpa
Presupuesto autorizado del Municipio de Tacotalpa
Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Tacotalpa.
Información presupuestaria
Estado analftico de ingresos
Estado analítico por clasificación económica y objeto del gasto
Información Contable
Estado de situación financiera
Estado de actividades
Estado de variación en la Hacienda Pública
Estado de flujos de efectivo
Estado analftioo del activo
Notas a los estados financieros
Arqueo de cajalfondo revolvente
Relación de cuentas de cheques
Relación de chequera en uso y/o canceladas
Relación de cheques de entregar a sus beneficiarios
Relación de Inversión a plazo fijo.
Conciliaciones bancarias
Relación de oficios de cancelación de firmas en cuentas bancarias y
cuentas por liquidar certificadas.
Relación de recibos de ingresos pendientes de depositar.
Relación de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado
encaja
Relación de documentos por oobrar
Relación de documentos y cuentas por oobrar (financiamientos)
Relación de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no
fiscales) federales y estatales.
Relación de depósitos en garanUa
Valores en custodia (valores o bienes)
Integración de pagos pendientes al SA T por oonceptos de retenciones
de I.S.R.
Integración de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones
del 10% sobre honorarios
Integración de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones
del 10% sobre arrendamiento de inmuebles .••
Relación de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivos¡l'
Relación de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente
(pasivos)

2.10
2.11.

2.12.
2.12.1.
2.12.2.

2.13.
2.13.1.
2.14.

2.14.1.

2.14.2.

4.10.1.
4.10.2.
4.10.3.
4.10.4.
5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6

2.15.2.
2.16.
2.17.
3.1.
3.2.

Relación de pagos pendientes por cuotas 12;:' f
Relación de libros y registros de contabilid.
Situación de la Deuda Pública
Inventario de inmuebles (edificios, locales
Inventario de adjudicacicnes, expropiacio-
inmuebles.
Inventario de mobiliario y equipo de oficír
Inventario de equipo de transporte (terr
Inventario de maquinaria y equipo.
Inventario de equipo de comunicación y t
Inventario de equipo de cómputo.
Inventario de paquetes computacionales a"r
Inventario de paquetes computacionales e
Inventario de equipo de señalización
Inventario de equipo para talleres de s
Inventario de equipo de instrumental y o
Inventario de equipo de ingeniería y
Inventario de herramientas
Inventario de obras de arte para mus, e
Inventario de archivos
libros de Actas de Cabildo
Relación de libros, boletines y demá-
Inventario de existencia de almacén, " ..
Relación de bienes en condiciones
trámite de baja
Inventario de obras públicas termine
Inventario de obras públicas, t

(terminados y en proceso)
Anticipos y saldos pendientes de ame
Acuerdos de cabildo pendientes de cu:
Asuntos en trámite de carácter sustarv
Asuntos en trámite de naturaleza jurldi'
Relación de convenios con el estado, I~ '
Relación de oontratos vigentes otorgadc.
Relación de multas federales no fiscales en 1

mventano de bienes ajenos o proceso adr
Relación de sellos oficiales por unidad
Relación de expedientes de la Cuente,
Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopio)
Relación de expedientes de la cuenta púouca
y IV del H. Ayuntamiento por el ejercicio
Relación de oficios de entrega de Cuenta,
Inventario de formas valoradas, facture"
utilizar
Plantilla de personal de base y confianza
Relación de personal comisionado
Plantilla de personal eventual
Relación de personal por honorarios
Relación de contribuyentes por tipo de i
Relación de contribuyentes que tienen e
Relación de contribuyentes que se le s
de ejecución
Inventario de legislación Fiscal
Padrón de Contratistas.
Padrón de Proveedores.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.6.
3.6.1.
3.9.
3.10.
3.11.
3.12.
3,13.
3.14.
3.15.
3.15.1.
3.16.
3.17.
3.16.

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.
4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.3.
4.4.
45
4.b.
4.7
4.6.1.

4.6.2 .

4.6.3.
4.9.

32.- Todos los formatos de la entreqa-recepción
siguientes datos:

a) H. Ayuntamiento de Tacotalpa Tabascc
(Secretarias, Direcciones, Coordinaciones e i!

b) Numero de formato ( 2.1, 2.2, ... , 5.4 según ,..
c) Numero de hojas (Hoja _ de .J
d) En la descripción del formato se indica 12 t:

Inventario de maquinaria y equipo al _ de _. _ d
e) Nombre del área que entrega (Secretarias, D'r,

Institutos, Subdirecciones, Subooordinaciones
1) Fecha
g) Nombre y firma del titular saliente
h) Nombre y firmar del titular entrante

33.- El llenado de los formatos de la entreqe-rece
encabezado de cada columna de los mismos, aparee

a €!l

1. Para el caso de la Entrega-Recepción final fir"'8'
responsable de la unidad adrninistraíiv-
administrativa (El Subdirector y el Director)

2. Para el caso de las Entregas-Recepción ir'
formatos. el servidor público que entrega y fe

3. los formatos de12.1 al 2.17, 4.6.1, 4.6.2,4.0
la Dirección de Finanzas y son requisitados
contable y financiera que la misma área mar'
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4. les formatos dei 3.1 al 3.18 relsctonados can e! inventario dE' mobiliario, de
equipo de oficina etc. serán presentados ~',r la Dirección de Administracl6n
Municipal, así como por cada una de las áreas ylo Direcciones que
constituyen ei H Ayuntamiento Municipal de Tacotatpa Tabasco.

5. Los formatos 4.1.1, 4. ;'2, 4.1~ó sen exc'usivos de la Dirección de Obras
Publica, Munic:pal

6. Los formatos del 4.2.1 ai 4.4. serán ~o~entad~s pe' lB Dirección de
Asuntos Jurídicos y en su caso de la Secretaria Municipal

7. Los formatos del 4.6, 4.7 y deI4.1C.1 al 4.10.4 relacionados con la plantilla
de personal serán presentados por ia Dirección de Administración
Municipal, asi como por cada una de les áreas ylo Direcciones que
consti1uyen el H. Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa Tabasco.

8. Los formatos del 5.1 al 5.4 serán exclusivos de la Dirección de Finanzas
Municipal en el caso de existir dicha inforrnación.

CAP(TULOVlIl
De las responsabilidades de la Administración Municipal saliente

34.- No deberán existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administración, ni cuentas por pagar que no esténsustentadas con fondea y.
en el caso de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto
corriente, deberán entregar los documentos respectivos oon una relación
firmada por el Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la
existencia en bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar lo anterior
deberán cerrarse las operaciones cuando menos con tliez dias de anticipación
con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

35.- los Ayuntamientos procurarán que los fondos para los gastos y los gastos
por oomprobar entregados a los ciiferentes departamentos y titulares de estos,
se reintegren a la Dirección de Finanzas e más tardar diez días antes de la
entrega-recepción; para tal efecto, la Direcci6n de Finanzas podrá manejar un
fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos de operación y los que
genere el propio proceso de Entrega-Recepción.

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

Se .deberá solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene
cuentas de cheques, un estado de cuenta parcial con cinco días antes de la
tenninación de su gestión, lo qué pennitirá realizar las conciliaciones bancarias

de los saldos que serán reportados en el estado financiero al último día de su
gestión.

CAP(TULOIX
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 Públicos y demás disposiciones
aplicables.

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Eí presente Manual ertrará en vigo' a los 10 días si[1uientes al de
su puolicación en el Períócícc OfiCia! del EStB:10

SEGUNDO. Se derogan todas la, diaposic'c-r.es que se contrar-onqan con el
presente Manuel.

TERCERO. Hág¡,se del conocirnientc- de :~. C!'ntralori? Municipal y demás
órganos adrninistrativos competentes. de H~c' H Ayur.iarruento ce Tacctelpa.
Tabasco, las cuales deberé" ccorc.r.arse ,arE! efectos de q:Je tomen las
prevenciones necesarias oara su debido cU:l1p:imiento, para ~ cual deberán
prever su 8f!lplj~ t~iñrsión,

5. A N E X O S
"a) ACTA DE ENTREGA-~ECEPCION

h:i!a Entrega.fltc!lod6n

En las oficinas que oeupa de Taoolalpa Tabasco ulllcitIas
en . siendo las __ horas del
día _ de <Ie__ , con motivo de la conclusión del periodo
constitucional del Gobierno Municipal 2010-2012, se ellCUelW8n reunidos el C.
________________ quien concluye su cargo como
__________ .....•por el periodo de 2010-2012; asimismo, se
identifica con credencial para votar número. ,
documentales que se anexan en copia a la presente, y manifiesta lener su
domicilio pet1ícular en, --''- _
__________ ~; asimismo. el C. _

quien Iniela SU cargo como
por el periodo 2013-2015, quien además se

identifica con aedenclal para votar número ~, documentales
que se anexan en copla a la presente; asl como los ce,

servidor{es)
público(s) del o;gano Superior de Ascallzaci6n del Estado de Tabasco,
comísíonado(s) 'para int~ como testigo(s) de asistencia en ténninos de lo
dispuesto por el artIculo 27 fra<:x:lónIt de la ley Orgánica de los Municipios del
Estado de Tabasco, en la presente diligencia, quien(es) se acredita(n) con la
aedencial expedida a su nombre por el Órgano Superfor de FIscalización del
Estado de Tabasco, Y su(s) oficio(s) de comisión número(s)
________ - de fecha(s) respectivamente,
suscrito por el Fiscal Superior del Estado, Lic. Francisco José Rullán Silva--

Se encuentran de igual manera el C. '- _
quien . ocupa el cargo de
____________________ identificándose con
credencial para votar número quien fue
designado por el C. para proporclonIlr
toda la docume~ e Información relativa e fa Entrega-Recepcl6n. Ef C.
________ que se Identifica con Cllldenclal pera votar número

designado pera revisarla y custodiarle por parte del C.
_________ ~; asl como los CC. y
________ ,. tos cuales se identifican con credenciales para votar
números respectivamente, con el objeto de nevar a
cabo la Entrega.flecepcl6n de los recursos humanos, materiales y financieros
asignado ai Ayuntamiento; as! como los programas, obras, acciones, asuntos
en trámite y demás documentaci6n e Infonnación relativa a la Admlnlslracl6n
Municipal 201ll--2012, levantándose la presente acta de conformidad con lo
dispuesto en los artrculos 27 y 28 de fa Ley Orgánica de tos Municipios del
Estado de Tabasco, pere delar constancla de ros siguientes:

HECHOS
A continuación, el C. procede 8 entregar si C.
________ 105 anexos que contianen toda la documentación e
informadón relativa 8 los recursos humanos, meteri8~s, financieros,
obligaciones, programas, obras y acciones que tuvo a su cargo la
Administración Municipal 2010-2012. misma que se relaciona de la siguiente
manera:

ANEXOS:

02. DOC~MENTACIÓN PRESUPUESTAL FINANCIERA

CLÁIÍE Da::· t·;:~;,:~·,·.;~,j!,~:·g:[~~·i:~'?~~~~~f~X:~:~~~~f~~]f~~i.t~ '~~Í!:'"l'O~MATO.; ,·:FOJAl"'·

~- """""""10 ..,M"mlciniode Ta~lH!....-.

1--?.1.t PleSupuesto ..•-del MuniciDio ~ TKC1alna I
2.1.2 Pretilnl_s10 eiefcido aosnutado delMunIciDiodeT.~

2.2
.

Infom1aci6n ~JA-.n. .

2.2.1 ÉStado ....,"'" ..""SOS
_?:~ Est8do eM!ítico DO/'clasificación econ6mJca " ohlooto del-o

23 Información contablef-- 23.1 "".<10 ..slluación financie •.•

~2 IEstado d. aetividlde.s

2.3.3 E••••• ..varieción an la hacienda •.••·ohliea

L~3' Estado ce nu~de et'ectiv'O

I -T
L....-;; a.e I&t.<W .m!I~tioo óel activo ,
~2_.,__ -c.loo •••• d<stlMnó&ro.

~~ ~ de c:ai&ITondo rewIVente
I

~:: Reladófl ..cuent • d. cheQUeS ! i
¡•••••- deeh<> •• ca en ese ,.can","'"
! I_2.e.! lRelacIón ..cheques de!fl1r!qar. "" benefjciario~

,'-
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~~~~~~:~Hi~~~~:~~~C:~~~t!~~f~~~j~%~-\~ ~"'i¡¡E
·,:FOJAlV- I I

2.1 . Releci6n de in••••rsfón. t1!az.O flíD

2.• Condüaon.s bancarin

2 .•
=c: =~.tlrmbencuent.1lS bancaria Y

2.10 RÑci6n cMrecibos de' ntes de deoositar

"
~~ sueldos de empleados penchnt.., ele pegos

2 dos enea'.

2.12 Doc:umentOI '" cuenta •.•..•..cobtW

2.12.1 Re'-ci6n de docu'nentos •.•cuentas •••.••.cobrw I
ReWd6n ele doc:umentaI Y cuenta por é:obr-. criditos fiscMes (y no I2.12.2 fiscale$ federales y .--tales

2.13 Reledón de deo6doI ••.•...,.nl;f.

2.13.1 Va!of'es en cusIodlI vatorel o bleMI\

Integf1ldón de ~ ptJndierNs al SAT •...-....
2.'''' retene:ionelde I.S.R.

2.14.1
Int~ de paoos pend'•.•• al SAT por c:oncepl:oeh rwtenoionft
ele 10% sobre honorarios

Integr.a6n de ~ pendienles al SAT por ~o de retenciones
2.1 • .2 de 10% sobre ~miento ele inmUebtes

2.15 Retación de cuenIa. DCW......,. en e1 •• n::k:io vIa6rU (Pasivos

R1et.d6n ele c:uet'UI por P*OIIf de ptazo fM)'O( al eierticio vigente
2.15.1 ni""

2.15.2 Relaci6n de •.•••.•05 -ndfentes - cuotas 'SSET

2.1e Relad6n de libros v ntOistrol de contabilldad

2.17 Situlici6n de la o.uda PúbIicI:

¡~¡¡;-J-,. fORMATOS .: I SI· J. N0·I !lO.DE i, L ~ ~APLICA 'APLICA' FOJAS :

de la <;UettUIpública on;;n.l ce -~-F~os ! ¡l'

&n~r_~~,;l_. . L_~.~-!..-..-_. .L--. _

n~_~cuemas pUblica.l OS.F.E l---l i ~
lo~das,l¡¡clurai5'1~de"'r;r1:Sospo; ¡- :---r-- - I

~,=~-~:nu~==t--=L-r=-l
~~'=do~ __ ~ ---~-+--j-- --1
~~~-rio-. ------_ L=1=[=--j

r---
Relación de expedierwtl

<48.2 IItvrVd&lHA~m;

•. 83 Relación de Oficios. óo< e

ln"",ntano de forma~ '11
s.s utilizar

4.10.' Plantilla ~ personal oe

4.10.2 Rel8cióo de peBOl'l81

410.3 PlantiR¡¡ de pers~ ~

4.1004 Plantüia de ~nlll nOf_

05. EXPEDIENTES fiSCALES

~~
5.1

5.2

5.'

5.'

No'-oE'~.
FOJAS~

5.5 Padrón dlIeontratnta=. . _

03. DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL Acto 5eguido, el C. manifiesta: haber
proporcionado toda la información necesaria para la formulación de la presente
acta. Así también, que no fue omitido ningún asunto, información o aspados
que deban ser enterados 8 la nueve Administración Municipal

CLAVEÍlEL l··., .: ;,: .: NO> r,ló;'DE
foRW.T;9: ,'2··" '.,.c-' .APLICA fOJAS.

3.1 Inventarlo es. irwnuebItIs edfIicios. toc:aIes ten'WnOI
Inventarlo de~. ex:pf'Qpladones e frldemntzaeionu de

3.2 Inmuebles

Inventario de ~ri"'''' •••••,¡•.••••de ClficIna
i

3_~

3.' Inventario de _ •••••.•de traMnNf. tt __ stre •...•..
1'.5 tnventarlo de maquinaria Yequipo,. Inventario de -modo comunicacIón"~

3.7 Inventario de -.lntI de.......-.llo
U Inventariode-.t.'~N1"'~

Inventario de ptlqUIIIe.~les"'~yen
3.8.1 deurrollo

3. Invenlario de .uoo de se~aliu06n

3.10 Inventario de eauIDo a. ••• ~I de servicio

3.11 Inventario de -*'o de lns1nmental v de múska

3_12 ...." •• rio •• _ ••••••••• ri•• dlbulo
1

3.13 InVentariode~
.

3.14 Inventario de otqs de ette eAlmuMOS

3.1~ Re~ci6nde~

3.15.1 UItos de Actas de Qbiklo
Rlt&eci6n de 1brOIi, ~ Ydltmás documentos de GOl"\$Ub

3.16 búlco

3.17 ~ dtc.Jdslenc::ill enalm.dn •••.~ bienes de conaurno

3.18
~~~~s enc::ondicionU de c:hateml que se ~en

04. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

4.1.1

;CLAVE DEl'. ,<
~F9~~TO:; .~;

•. 1.2

•. 1.3.

L42.1 ..•. <.

• 2,2 Asuntos'" W!milede caréclersuslarmvo.

t .Il.2.3

f' 3
~.Il

~.

~
;g

tnwntarios de ~nes 'enos o rocoso acaninlstrdvO de

Relación de MIos dlCiales r Uniúd AcImlnIstr1nMI

RelIici6n de- elq)edien1es de '" cuenta púbMc:a en el M'Chivo eH! H.
Avurn.-mlento oor et eit.tddo (en fotocoola)".8.1

_______________ " siendotodo lo que.rnarufiesta

Los anexos que se mencionan en esta ada, forman parte integrante de
la rnfsiii8Y se firman en todas sus fojas para su identificación y efectos legales
a que haya lugar,

La firma de la presente acta Entrega-Recepción, no libera de responsabilidad
alguna a las personas que en esta intervienen y que pudieran llegarse a
de!erminarcon posterioridad por la autolidad competente.--------

El C. recibe con las reservas
de Ley del C. todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente aeta y Sus anexos.
y se compromete a revisar en un plazo de 60 días hábiles siguientes a la firma
de la presente acta, nuevamente y de manera minuciosa, el contenido de los
mismos, cotejándolo contra la SITuaciónfísica-financiera que guardan los
inventarios, programas, proyectos, obras y acciones recibidos, en caso de
detectar inegularidades, procederán a requerir la información o las
aclarsciones pertinentes o, en su caso, ejercer las acciones legales
correspondientes de acuerdo a las disposidones legales aplicables; deb<endo
hacer de! oonodmiento al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de las
inegularidades detectadas y las acciones emprendidas.

Manifestando que:

Cierredelacta.----------------------·

Previa lectura de la presente y no existiendo más hechos que hacer constar se
da por concluida a las _ horas del dla de de _
firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en
ellaintervinieron.----------------------·-

Entrega Recibe

Testigos de Asistencia

Por el órgano de ControIlntemo

El representante del Órgano Superior de Fiscalización del Estado
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b) e) GLOSARIO DE TERMINOSFLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-
RECEPCIÓN

CONTRAlORIA Se rulil¡¡ lI. E-R con
MUN:OPAl la presencia de T.S.,

A5BCro alT.S. en ¡, - T.E., Tertieos,

integradón del ~pl1!'senUntedel

paq~te de (JI O.c.a. y

representante de \a

DEFARTAMENTO DE Cont~k)ria

CONTROl DE Munk:iPélL

BIENES 1-
Prepafll ~tQrio de
bMtnes mueb'es e Chequeo Ñieo Y
¡"muebles documentll de la

información
plasm~aenlos
formatos.

i

.o.HA SCUC'1ANTE

Informe a

Cont-atoría
Municioalval
O.CB.deUlE-R
con anticipación
de 72 horv:s

-

[--
Se presentan
de eoevc íos

Puticlp.ante5

'''oc.
actaracsone s

-1-

ADMINISTRAOON
SAUENTE

CONTRAlORIA
MUNIQPAl

P~para. "ctua!i~.a
e ¡l1fee:ra la
informaci6n de I~
f·l\con 12mesfs
de anticlp.!ción
como mlnimo

Asesora a las
dependencias o
entidades en la
integración del
paquete de f-R

E.-R[ntr~.-i:.c,,"'c'¿~
0Sff: Ó<1~"C kt~'c< c< F~~It,.ÓÓf". del ht~Ó<l

S4! entrqan los:
JuelO'S a los
participu~es_ y se
espedfia que se
tienen 60 dl.u
hábites a partir de
esta fecha pIlra
eCÚlraclOMs,
recordando Que se
debe COnHl'\lar la
Informedón, du"mte
5 .ños selCm el
CódJco fiscal de la
F-ederaciónartÍCulos
3Oy67

Acta Administrativa de Entrega-Recepclón: Es el documento que describe el
estado que guarda la Adminislfación Pública Municipal, incluyendo sus
dependencias, entidades paramunicipeles y oficinas. mediante el cual la
Admi"istración Pública saliente lfaslada a te entrante, el alidado y
administración de los bienes, los derechos y les obIlgaciona contraldas y en
proceso con la respectiva información y los documentos comprobato<ios
suficientes, a la cual se ecompeñarán los formatos correspondientes.

OSFE: El Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

Comisión de Enlace para el procese de entrega-recepcl6n: Grupos de
lfabajo formado por los servidores públicos designados por el Presidente
Municipal Saliente y personas designadas de sus respedjvos equipos de
trabajo por el Presidente Municipal electo. .

se anotan tu
observaciones que se
considereo
petmlWntes e
lmpomnt.$.

Entrega-recepclón intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de
administración, se separe el servidor público ylo sujeto obligado de $U cargo,
empleo o comisión.

se procede 11 f1rtn1: de
los forme:tos y del
AdilpOrlos
perticipantes y 2
testigos como
mfnimo.

Entrega-recepci6n final: El que se realiza al lérmino e inicio de un periodo
constitucional o legal y, en su caso, con motivo de te suspensión o desaparición
de los Ayuntamientos. .

Expediente Protocolario: El integrado por al AdJj Administrativa de Entrega-
Recepci6n y los formatos autorizados para el proceso de Entraga-Recepci6n.

Programa de trabajo por 'rea de •••• po •••• bllidades: ReaflZ8Ci6n de las
actividades relativas a la preparación, adualizaci6n e integracl6n de la~
información, que permita efectuar la entr9ga de una manera ágil y transparente
conforme 8 los lineamientos, metodologfa y fonnatos que se establezcan en el
Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcl6n.

(-1\ ENTIIEGA..JlECfPOQI,
T.S. TrToJl.AI\ SAlJOOTt
T.(ltfULNltNTI\A"iTE
oca. O"'Ptrtamentvd", ContrDlcá 8i<:oflol'S

COM1SIQNOE
ENLACE

Conocer 10$asuntos
y recursos que
Nibrin de rKibirse

l"'"part. de "
Admlnistradón
saliente.

Se enmelan los
juqo$1I105
participant~ y se
upec:ffieaque
t.neEOdias
hibilesa pllltirde
uta fecha para
IIda~cíones,
recordando que se
debe COt".sf!I'V¡H la
;Tlfomución,
durante 5 años
s.ecún el Códi¡o
Fbald.-lilI
Federación
IIrtículos 30 v 67

Se realiza la E-R
con la presencia
del Presidente
Municipal y
Contralor

Municipal,

entrante y

saliente, ente f.
presencia de un

representante
deIOSFE.

Marco jurldlco administrativo: Conformado por leyes, decretos, ecuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Peri6cf1CO Ofidel del Estado,
manuales de organización y procedimientos, otros ORlenamientos legales y
administrativos aplicables, así como la estructura orglinica actualizado con el
nombre y cargo del servidor público.

Personal eventual: El que labora bajo contnlo, por obra o tiam¡>o detenn,"ado
y de los prestadores de servicios por honorarios y contrato.

Recursos Financieros y presupuestalea: Se' refiere al capital en términos
monetarios que ~udan los munidpios per concepto de. impuestos, derechos.
productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para
su erogación.

Chequeo fWco y
documentaldoe la
Infol'TNlci6n
plasmada en ios
formatos.

Se refien! a todos aquellos a) Estados financieros Y pnlSupuestaies; b)
Resumen de arqueos y corte de caja; e) Cuentas de cheques y dep6sItos en
inversión; d) Cheq.- o transferencias pendientes do entregar o rvaIizar; e)
Deud0f8S diversos; l) Cuentas por cobrar y cuentas Y retenciones por pegar; g)
Deuda dínlda e indínlda, y h) Formaa vaIonldas, uf como V8Iores y bienes en
custodia.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos públicos,
utijizados por el personal para cumplir con les ecciones programadas.

5<!!anounlas
oMerv.teiones
Q •••• H consrde~n
pertinentes e
importan~s. Recursos Humanos: Es le plantilla de p<nonel autorlzade por condición

leboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los -que se
encuenlren bajo te clasificaci6n de ectivos, Iioencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, así como 101 Que se encuentran en &ista de
raya, suplencias, coo permisO, incapacidad o comisión, estableciendo la
comisión y la unidad de adscripción.

[

Se proce d••

firma del Acta

Administ.l'ativa
de la E-R
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d) fORMATOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN
2.1.1.

PRESUPUESTO AUTORIZADO

AREA: FECHA;
31 Diciembre 2012

,
El FORMATO A VTILtZAR SEPA El QUE EMfTAEll
SISTEMA I

I

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMll\!5TRA.TIVIl

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCIÓN O COORDINACIÓN
2.1.2.

PRESUPUESTO EJERCIDO ACUMULADO

AREA: FECHA:
31 Orclembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERÁ EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDA.D AOMINISTRATlVA

NOMBRE, FIRMA" Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

.,
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H. AYUNT~"IENTO DE TACOTALPA TABASCO

DlRECClÓN O COORDtNAClÓN
·2.2.1.

ESTADO ANAU11CO DE INGRESOS DlClEMBRE DE 2012

AREAo FECHA:
31 Diciembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

RESPONSABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DlRECCIOO O COORDlNAClÓN
2.2.2.

ESTADO ANAUllCO POR ClASlFlCAClON ECONOMICA Y.OBJETO DEL GASTO DlCIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Ok:lembre 2012

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
I

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PVESTONOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TASASCO

DIRECCIÓN O COORDIHAClÓN
2.3.1.

ESTADO DE SITUAClOH FlNANClERA Al 31 DE OtCIEMBRE DE 20~2

FECHA:
31 Diciembre 2012

,;;-J, , ;;~,~'t;;::;:<~%f~~~~~~~~:<..:'=';~:,';~¿,(Ci,.:lc:,;~:~~;,~3,;'~::';;';;.-

------~ - ---- ---
-

:l1R. cc«. a cúi..'r~l,)IN;;';":.:':I. ---- ------

EL FORMATO A UTILIZAR SERÁ EL QUE EMITA EL SISTEMA
I

-

--- ------

.

- ---

RESPONSABLE DE LAUNIDAD ADMINISTRA T1VA

NOMBIIE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO

DIRECCIÓN o COOROIHAc16N

ESTADO De- ACTIVIDADES DEl 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Oklembn 2012

':...

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA-r-
RESPONSABLE Di LAUNIDAD ADMINlS11\AnvA nTULAfI: OE lA UNIOAO AOMINISTRATIVA

NOMaRl,flRMA YPlIESTO NOMhE, flflMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
2.3.3.

DIRECCIÓN O COORDINACIÓN

ESTADO !;lE VARJAClON EN LA HACIENDA PUBlICA DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 DIelemb •.• 201 Z

"

, '-;'~, ':,b>,;·;",···,:"; '." :¡:'. .' ¡r- . " '.

.

f----- _._--------

.Ó,

._-

--
EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

---- _._-----_._--.- ...-

--

! 1

R6SPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE'LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, fIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

.,
H. AYUNTAMtENTO DE TACOTAlPA TABASCO

ESTADO DE fLUJOS DE EFEC11YOS DEL 01 DE ENEROAL 31 DE DICfEMBRE DE2D12

~") :+ :...',:.......-: . ,"",;' "'~"';;';' "-"~{,;.. ;- ". ' ••!':- "'~~"i' '. - :'.:,'-;. ':::r.,",.,";:,,:
" .

-- --
~

.'-:f, I El FORMATO A UTILIZAR SERÁ El QUE EMITA El SISTEMA

--IJ ,

-----, -~_._--

RESFCNSA[<lE OE LA UNJOAOADMINlSlRATIVA TITUlAR DE LA UNIOAD ADMJNISTU,TfVA

NOMBRE. fIRM"- Y PUESTO HOMaRf., ARMA Y fltIIsto
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Il A'fUHT~O DE TACOTAU'A TABAICO

F<C>lo"
:1I1~2D'1

.,. ::~:,:'f~.'.'c ..,. ~-,"-~-:-:;~';::~~~;F-.-:- ,',.,.1 .;;.-"

-----
EL FORMATO A UTIUZAR SERA EL QUE EMITA EL SlSTEMA

~~---- --~-
- --,

,,

l- ---- ----
- --

--

lit S~ONSA&ll 01: LA UNIDAD AOMINISTMTIVA
TlTUl,Q.lt DE LJl, UNIDAD AOMINl$ TlU>.nV A

NOMaRl, fiRMA '1'PU(STO

H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
2A.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

AREA; FECHA:
31 DIciembre 2012

----- ----,---

EL FORMATO A UTILIZAR SERÁ EL QUE EMITA EL SISTEMA

-
..-

---------,._-----~.-

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
TrTUlAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, fiRMA Y PUESTO
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H AYUNTAMI(NTO DE T..t.COTAlPA. TABASCO

15

DIRECCIQN o COORDINACiÓN

ARQUEO DE eN" I FONDO REVOlVEHTE

ARE,;., FECHA:
31 Okl6mbre 2012

I

1;"~9JEOPRACTICADO El OlA DE DEL~~A LAS HORASYCONCIUH)OA LAS _ HORAS.

- ..... "' .....•.. ".: .. ~- 'o ••.. ,;,iMP..ORTE~CONTAOO ~.~;:,-<>,~~J,".

EXl5iENCIA EN EFECTIVO

BILLETES MONEDA fRACCIONARIA
CANTIOAO VALOR NOMINAL CANllDAO VALOR NOMINAL

11,000.00 510.00
$500,OQ ~5.00
$20000 $2.00
$100.00 $1.00

$50.00 $0.50
$20.00 SO.20

$0.1<1

IMPORTE SO.00 IMPORTE SO.OO TOTAL EFECTIVO $0.00

.';": -c '~",.J-\'...r. b,::.!,.'l,.-\,:" .. -Li -~':::..~.'< ~.,... . L..;~OO_CUMENrOS_~.-;~_';-

CHEQUES (ANEXAR RELAClON) SO.oo
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELAC1DN) -----.---- SO.OO

TOTAL EN DOCUMENTOS '$0.00

IMPORTE TOTAl ARQUEADO $0.00
DiFERENCiA A FAVOR $0.00
DIFERENCIA A CARGO $0.00

El IMPORTE Y DOCUMENTOS SeGUN DETAlLE QUE ANTECEQE CON UN IMPORTE DE $
I i. REPRESENTA T000S LOS VAlORES QUE CONSTITUYE LA TOTALtOAQ DE
FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTlFlCANOO OUE lOS MISMOS FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN MI PRESENCIA Y FUERON
ENTREGADOS A MI ENTERA SATlSFACCION

RESPONSABLE ENCARGAOO OEL ARQUEO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD AOMINtSTRATrvA

NOMf';RE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

d. AYUUTAMlENTO DE TAC01ALPA TABASCO

DIRECCiÓN o COORDINACIÓN

RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

AFEA'

2.5.

2.6.1.

~o. DE CUENT,A:·· TIPOºE
CUENTA

OBJETO [lE LA SALDOS ARMAS REGISTRADAS No. ULTIMO
CUENTA 'SEGUNBANCOS-< ~: SEGUN UBROS MANCONlUNA.O~,S CHEQUEEXPEOtDO

FECHA-
31 Oiclembrt!.2012

~j_?~PRCG. lNSTlTUCfON BANCARIA CLAVE
SUC-_._._-~--_±-

~---- ---~----:-
----------=±:=~--== ===--==$

I

so.oo
I

SO.OO

TiTULAR DE LA UNIDAD AOMINlSTRATlVA

TOTAL

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO
2.6.2.

DIRECCiÓN O COQRDIN.\CIÓN

RELACION DE 'CHEQUERAS EN USO YIO CANCELAOAS

AREA: FECHA
31 Dlciernt,re 2012

No.PROG. lNSrITUOON \;LAVE No.- DE CUENTA TlPOOE; . NUMERO FO.~~ SITUACION ACTUAL
BANCARIA -,:SUC. CUENTÁ CH_ r.c 0.1 Al +-- --

-- --+-- -- --
-------

~

-------
----- ----

----
1--- --

--C----

- ----
-----

--
--- -----~--

-- -----

--

NOTA . los documentos que amparan 1<1presente relación deberan entregarse nsiceruente
CH. e Cheque
F.e. '" Forma Continua

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

NOMSRE, fiRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
2.6.3.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

RElACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEfiCIARIOS

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012

MONTO " DETALLAR MODAUDAO O TIPOFECHA DE
No.: DE CUENTA

EXPEOiclON
~AN.cO No. DE CHEQUE (PESOS)

, ··lBENEFICIARIO .!ONCEPTO DOCUMENTO DE RECURSO,-" SOPORTE

-

--- ---- ----

--

---- -- -- -- ---~1=-- ----- --
- - -----

-- -=~ =ce---- --- ------------- --------
-- -------- - -----

--- --------+----- -----;¡;~----=-=
t--------

--
t--------

- - --- t----- -
NOTA: los doo..otnenlOS que ,,",paran ~ p<esoente reladOn del:H!filtl TOTAL $0.00

l

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
TITULA?' DE:''':' UNIDA;:; ADMlNISTRATlVA

NO •.ASRE. FIRMA Y PUESTO
f'JOMBRr. FIRMA Y PUESTO
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H.. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
2.7.

DIRECCIÓN °COORDINACIÓN

RELAClON DE INVERSIONES A PlAZO AJO

AREA FECHA:
J1D~20'2

FECHA DE • INSTlTUClO/j nPODE'"
:t:. :.." l." pLAZÓ:'r- ., FIRIIAS SAlDO AL DE DE 200

"APERTURA ". BANCARIA 1::- '-tHv~OÑ~ .~o. DE cueNTA- VEH~O RE_ SALDO CUENTA SAlDO ~ACIOMES
~l:~. I~.; ;. ::-~,< -Í5AMCARIA CONTAbLE .

,
!
1

I
I
!

,
I
I

I,
!
1

,

TOTAL

RE.SPON'SA6lE DE LA UNIDAQ ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOM8RE. J:'fRr,1 •• V PUESTO NOMBRE, FIRMA 'r' p•.•¡STO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO
2.8.

DIRECCiÓN O COOROtNACIÓN

CONCfLlACtONES BANCARiAS

AREA: FECHA:
31 Oicieinbr. 2012

CUENTA No _ TIPO: _ BANCO: _

SAlDO SEGÚN BANCO Al _ ".00

MAS:

DEPOSITOS DE LA OflCINA $0.00

DEPOSITOS REGISTRAOOS POR El BANCO $0.00 10.00

MENOS·

CARGOS REGISTRAOOS P.OR EL ~NCO_N.Q._

MENOS

CARGOS DE LA OfiCINA $0.00 $0.00

SAlDOS SEGÚN REGISTROS Al _

NOTA: ANEXAR ESTAOO OE CUENTAS
NOTA: VERIFICAR QUE LA SUMA OEL SALDO REPORTADO POR BANCO MAS El IMPORTE REFlEJADO EL 20 CUADRO ME"'«)S LA SU},F.
DEL 3er CUADRO SEA IGUAL Al tMPORTE REGISTRJ.,OO SEGÚN AUXtllARES CONTABLES .

RESPONSABLE DE LA UNIDAD AOMlNISTRATIVA TITUl,AR DE LA UNIDAO AOMINISTRATIVA

NOMBRE. FIRMA y PUEs TO - NOMBR!. FIRMA Y PUESTO



18 PERiÓDICO OFICIAL 22DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO De TACOTAlPA TABASCO

DIRECCiÓN o COORrnNA.QÓN

RELActON DE OfiCIOS DE CANCELACION DE ARMAS EN CUENT~ BANCARIAS y CUENTAS POR llatllOAR CERTIFICADAS

FECHA

31 Oiciembre 2012

OFICIO FECHA -r. BANCO NUMERO DE CUENTA NOMBRE FIRMA

I --,

I

, 1

,
,

--

--

--

--
-

--

\ i

RESPONSABLE DE lA UNIOADADMINISTRATlVA
TITULAR DE LA UNIDAD AOMtNISTRATlVA

NOMBRE, FIRMA. Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO De TACOTALPA TABASCO

DIRECCiÓN o COORDINACIÓN

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

FECHA:

31 Oklembflr 2012

.R- e I e o :'No'MBRE -Ce 'LA PERSONA QUE PAGÓ-_ UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CONCEPTO OEL PAGO tMPORTE
No", - FECHA ~"~t,-··,' INGRESÓ

--

.-

..-

NU A: AGRUPAR POR ¡PO DE lNGRESO (IMPUESTOS.DERECHOS. roTAL $0.00

PRODUCTOS Y APROVECHA.M1ENTQS¡

RESPONSABtE CE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
TlTL:L.-AA. DE LA UNIDAD ADMINISTRATJVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
NO:\l',Efl.E,IIRMA y ?U[STO
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H. AYUNTAMtt:HTO DE TACOTALPA TABASCO

2.11.
OfRECClÓH O COORotNAaóN

RELACIÓN DE 5UELOOS DE EMPLEADOS PENOlENTES DE P",OO RESGUARDADOS EH CAJA (SUElDOS NO COBAAOOS AL 31 DE DlaEIIBRE DE 2012)

e . NOMBREDa TRA8AJ~R " UNIDAD DE AOSCIU~C1ON .0. CATEGORIA ~OEl.PAGO M'ORTE
r:

,

~'A' TOT••••

RESPONSAStE DE LA UNIDAD ADMINISTRA TlVA
Trrut.Aft DE LA UNIDAD AOMINISTMTIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOM8RE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO oc TACOTAlf'A TABASCO
2.12.

DIREcaóN o COOROIHAC1Ói4

RElACiÓN DE OOCUMENTOS POR COBRAR'Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:

31D1c~2012

HOMBRE DEL DEUDOR ,.r-,; .~·CONCEPTO TtPO DE DOCUMENTO VEtlctMlEHTO IIlf'OfUE

-,

-

TOTAL $.00

RESPONSASlE DE LA UNIDAD AOM:NI" TRATIVA TITULAR DE lA UNIO.r.O ADMINISTRATIVA

NOMBRE. FlII':MA Y PUISTONOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABA&CO

2.12..'.
OIMeoON O COQRDlNAClON

REL.ACtóH DE OOCUlllENTO.s y CUENT AS PO~ COBRAR (FlNAHCtAlilllEHTOSI

FECHA:

31~b"2012

~~
¡=:..;~:::'j¡~ 0ECRn0 DE

~:!~~~:
l'"¡: .~I ~~~~~~::--~.~=~ IALDOAL"11 DE -DE OBSÓ'RV"""'"

00' J/•••' -~DI!L .. ce, DE- .....,...,..."
" o'

,:·: .. t - ¡~.¡ ",,,-

.-
,~
-

,

,

-
-
,

--
..

LOS ~ CE ••••• P"""" LAIHf=ORMACiON p- $U TOTAL '0

RESPONSABLE DE lA VNIOADAOMINISTRATIVA TITULAR CE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y •• UESTO
NOM6RE, fiRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPATABASCO
.2.12.2.

txRECQ6N O COORDlNAC16N

ReLACIÓN DE DOCUMEHTOS y CUENTAS POR COBRAR. CREDlTOS FISCALES (Y HO FISCALES. fEDERALES Y ESTATAlES

FECHA:
'1 DlctembR 2.012

. NOMBRE DEL 'DEUDOR
,

' ' """,-0 ~PTO tMl'Of<TE OBSERVACtONES

-,

- '-
"

..
,

-

--
NOTA: Al.. CALce DE este iFQRMA."fO OC8EAAN TOTAL

RU8R1QJl; lOS ENCARGADOS DE PREPARAR lA
1Nf00foVoCION PARA su llENADO

RUPONSABLE DE LA UNIDAOAOMIN1STftAT1VA TITULAR DE lA UNIOAO ADMINISTRATIVA

NOMBAE. fiRMA Y PUESTO
NOMal:lE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNT ••••••ENTO OE TACOTAlPA TABASCO
l.13.

DIRICCtóN O COOftDINAa6H

~~DE~O~T~EN~
AMA: FECHA~

31 Die.....,. 2012

•••• I'ROG. . . .
.~ .. ,..,./, ,:/ -1~

.... • coNcEPtO
0'-

M'OItlE." . '- -:~.' .. -,'," .

TOTAl $O,"

AU'ONSAILI Df LAVNIDAO AOMltIlS1ll:ATIVA Tn'ULAR DE:LA UN10AO ADMINISTfl:ATIVA

NOMI!\(. FIRMA Y 'VESTO NOMIRt, FIRMA Y PUESTO

H. AYUHTAIIJENTO DE TACOTALPA TABASCO

Ouw:aóH O COORDINACIóN

VALORES EN CUSTOOlA. (VAloRes O SIENES)

2.13."

FECHk
31~20'2

.'

.~¡-~~-.; llUCRlPáooi. ';.~<'C~~"/C¡;.~ ~,~,1'::~:y~_~~~-~;~,.PROPfETARtODB. VAL..OftO .RESPONSABlE DE LA
'~ACIOHES.!:",·:IIiEH"" -,', .. . cuaTOIllA '.

--

NOTA: Al CAlCE DE ESTE fORMATo De8ERAH TOTAL $O."RU8R1CAR lOS ENCAAGAooS lit0Ef"REP RAA LA
INF~PARA SU UENAOO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADM1NlSrll:ATIVA TITULAR DE lA UNIDAD ADMINI$TfU,TIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUISTO NOMBRt, FIRMA Y PUESTO
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H. AVUNTAIIIENTOoe lA.CO~AlP'" TABASCO

DiRECCIÓN O COORDINACIÓN

INTEGRAetOtl DE PAGOS PENOIalTES Al $A T. POR CONCEPTO DE Rf:TENClONES De lS.R

FECHA:
310l<;ie.mb~2012

IotE.SQOESE :f.E~·~E:TU~ ;..~:e~:E~= ••,'<""" RAZOH POR LA QUE NO SE HA PAGADO""EUOA
-~

--
, -~

._-~- --- --

----

--

--

--==------._-

:=:=
~===
-- --

-----
_.-

--
----f--- f-- _.-

lOTAL $0.00

IIt(SPONSA8lE DE lA UNIDAD A,OMINISTAAllVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMI~!ISTRATI\ A

NOMBRE, fiRMA Y euesro NOMBRE, fiRMA Y PUEHO

tt AVUNTAMtE"lrO DE TACOTALP" TABASCO

DIRECCiÓN o COORDINAClÓN

INTEGRA~OH DE PAGOS PEND1Ef\lTES AL S.A.T. POFl CONCEpTO DE RETENCIONES DE ~O% SOBRE HOH()~RIOS

ARE.\: FECHA:
31 Dlclflnt- •• ;ro12

MES ,"UESE FECHA OPOflTUHA "CUENT .•••BANCARIA
LMl'ORTE RAlON POR LA OUE NO SI: HA PAGADO

AhEUOA rn:PAGn MN~ SE'REFR"'NDAEl.

=~
--

., < -, • , 1 ,. '''~'' .:,'~ --=
--

-~

--
--- --

~. -- --
-- -_. -

-~
----- --=--- --- --

------ ----=
- -

"- --- _ .._. -
--

--
--

TOTAl: lO 00

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, ARMA Y PUESTO ~!OMSRE, FI"Mi< Y PL:¡;STQ
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H.AYUNTAUIENTO DE TACOTALPA TABASCO

O1RECClOH O COORDINACIÓN

IHTEGRACION DE PAGOS /'t€NOlEHTES Al S.A. T. POR CONCE.PTO DE Rf:TENClONES DE 10% SOBRE AREHOAllfENTO DE

INMUEBLES

FECH,lo.;

" Dlc:lembN 2012

"?r:I~IlSE FECH,A OPORTUNA DE CUENTA 8ANCAR1A
IMPORTE

RAZON POR LA QUE. NO SE HA
f''''t'~ OONoe se REFRENDA ~ PAGAOO

.....•..
·;'"r.'-

.t

TOTAL 0.00

RESPONSABLE OE lA UNIDAO AOMINISTRATNA
TrTUlA.R CE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA

••••OMeRE. FIIl:MA Y PUESTO NOM8RE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO CE
2.15.

OlRECQÓN o COORDINACiÓN

REl,ACION DE CUENTAS PQR PAGAR EN El EJERCICIO vtGENTE (PASfV05)

AREA:

"F~c:~ 'REFERENCiA' , NOMBRE'M PROVEEDOR c;uENTA~_OONOE fi..~.DE~ ,::; .<Xl.-ro . .tlilPORTi:' . '08HJl'i~,'nPO FO tt REFRENDAl;:L-RECUR.o

,,
I

,
I I,
I

,,
I 1,

HOrA: Al CALCE DE ESTE FORMATO OEBEAAN RUBRICAR TOTAl. 10.00
LOS ENCAP(;ADQS DE PRf.PAR~R V INFO~A.CION P.r.,PA su

RfSPONSA8U CE i c, UNleAC ADMtNISTf'ATIVA TITULAR DE lA UNIDAD AOMINfSTRATrvA

NOM3Jlf, FiRMA Y PUE~rO NOMBRE, 'lftMA. Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
2.15.1 .

. DIRECCiÓN O COOtm(NACJÓN

REUClON DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EJERClOO VIGENTE (PASIVOS¡

AREA: FECHA:
31 Dic*nbre 2012

. .: ";'- DATOS OEL CONTRATO 'PAG'), ,. ;Y,\ ._

rEeHA' =1:'0J~~~~~~L 1~~~ .~~ ~;~~;; ramAL
PAGOS SALDO Al 31

DE DIClEMBllEoEZoot OBSERVACIONES

.

TOTALES $0.00 $0.00

$<l.00
$<lOO
$<l.00
$<lOO
$<lOO
$<lOO
$<lOO
$<l.00
1000
$<lOO
$0.00
SO,OO
$000
$<l.00
$<l.00
$0.00
1000
10.00
SO.OO
10.00
SO.OO
SO.OO
$<l.00
$<l.00
$<lOO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$<lOO
SO.OO
10·00 $0.00

.

$0.00

NOTA: Al CALce DE ESTE FORMATO DEeERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR
LA INFORMACION PARA SU lLENADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBI\E, fiRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAloPA TABASCO

DIRECCIÓN o COORDlNAClON
2.16.2

REl,.AaoH DE PAGOS PE:HOIEHTES PO'" CUOTAS ISSET

FECHA:
J101~2'012

""""""
CUENTA BoI.NCARlA ~NQON REAL.ISSET REn:C.~POFl

SALDO POf'. PAGAR
DOHOE ee REAtEHOA EL SOBRE AYUNTAMIENTO CUOTAS ISSET POR LA a.F.

--

-----=:=_.

N01A.: El SAlDO OEBERA SERCONCJUADO CON El. 15SET.

ll.ESPONSAIl( DELAUNIOAOAOMINISTRATlVA TITULAR DE LA UNtD.t.O A.DMINISTRATlVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, ft~MA y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
2.11.

DlIlECa~ O COORDlHAaÓN

RELACION De UBROS y REGISTROS DE CONTABlUDAD

AREA: FECHA:
31 'DkIembcw 2012

~';-:"4Tt~. No. P~;Sh7 " :¿~;. '~:;lwo;~ENl:O:"
"'~I, I,:n:'·':." ·FOUO ./.", ..-. FECHA.DEL ULlIMO , :'~~' '0:"-

." c;-:~ 'DE
..

""Al ¡,,'¡';-',-:,~

1

- I

I
I
I
I
I

I
I

I

I
I

I,

RESPONSABLE DE LA UNIOADAOMINISTRATIVA TITULAR De LA UNJDAD AONUNISTRATIVA

NOM8RE. FlRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

SITUACIÓN DE LA DEUDA PÚBUCA

,2.17.

AREA: FECHA:
31 Oldembre 2012

NOMBRE DESTINO' DEUDA coHrRATADA oAMOR.T1ZJICION DE LA DEUDA EN El
DEL DE LA "",' "",,,~,,,.~r',o, • "

PORPAG~
ACREEDOR DEUDA COirfntATO "'''''''''' plAzo· cAPiTAL' íkrEREsES " roTAL

..

.. ..

._.- .. .. .•.- .. ..

.- ,.

..
.. - - ..

..
.. ...

l
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H. AYUNTAMIENTODE TACOTALPA TABASCO
3.1.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

INVENTARlO DE BIENES INMUEBLES {EDIAC10S, LOCALES y TERRENOS) INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA"
31 Diciembre 2012

;~~~~~$~~g~~~:~f:~:~::~~~~&~:~¡~~t~~~~"~~P,\V;i3!S9.Y~~~C~~#':~<?MB~~i;)~PERsOHAA {cti~ ~PORTE SE?ÚN JMPO~TE OBSERVACIONES" .. ..l¡ITl)~: ~~'tf;_~.Ja.~'~ .,' F~;~ ,~Rf. PúBuc~ REVALUADO

,
:

I

- I 1----.
I,

.. ¡
__ o, ·

.- : I --I

, I --
I

I I ·
: I

·

.. : I
: I

I I ·

¡

.-
I

-

'.

, --

TOTAL $0.00

RESPONSABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE lA UN'IOAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, fiRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

3.2.
DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

.¡ INVENTARIO DE ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INOEMNtzACIONES DE INMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012

I\F'EA: FECHA:
31 Diciembre 2012

":;,ih~~~~~¿qI9N{~~~ \~~~,~~t~¡é~';;'iF.:., ~{F~~';~,:

'~~~~,
;......;:+~:\. ".NOM~RE I)E I.Jl,P.ERSONA"':'

~?NOI;IONES '. "
'8~~fS"I$l.~f ':CODNDANCIAS, RtiUIEN.SELE'COMPROÉC':::; IMPORTE oBs'ERvAcloNEs":.. ',::r:,;,,,C.e;,.,. '." ;-I-~>:i·:·_.'· , B1EPf~~:i};" .:,:i{~; ~,.

.

I
I .

I --- _._---
I
I
I -- -
I
i
I -- --
!
I
,
I
;
I ;

I I ---_. I .-
.---

-
,

10TAL SO.OO,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINIHRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FtRMA Y PUESTO NOM8RE¡ FIRMA Y PUESTO
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H. AYUHTAMSEHTO DE TACOTAU'A TABASCO ....
DIRECCiÓN O COOROfNACJÓN

lNVENTARJO DE MOBlUAPIO y EQUIPO DE OfIONA Y 01ROS BIENES MUE8LES INVENTARlO AL 31 OE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31~2012

~¡;,;; , .'¿~(?t: •.~PClON i¿;2.;· ¡,,~~~t.::·\P.1'.Aw.:4
~~~)

_. -,f~'l'~~::-'iRtiGUARoo ,o;CÁ1l<lo'ÍlÉ: 0liSERv~;:
e.: "OMBRE'~9'EN L. :"MARCA lIPO SERIF~

....~, ;"B1~~< _~<::,:-W,,~~tiéS_N~'o .

:

1

I
1

I
I
1
¡,,
,,
,
:

NOTA: ...•. CAlCE DE ESTE fORMA 10 OEBERAN RU6RlCAA OS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INfORMAaON PARA SU LLEJ.w:x

¡ I

RESPONSABlE DE LA UNIDAD AOM1NlSTRATIVA TtTULAK DE LA UN toAD AOMINISTRATlVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTONOMBRE, fiRMA y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCIóN O COORCHHACtOH

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

•...

AREA: fECHA:
:'1 OIdemb,.. 2012

NOTA: No. CAlCE DE ESTE FORMATO OEBERAN RUSRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RES PO NSA,8lf. OE LA UNIDAOAOMINISTRATIVA Tm.fLAR DE LA UNrDAO ADMINISTRATIVA

NOMBR.E,FIRMA YPUESTONOMBRE. FIRMA Y PUES TO



28 PERiÓDICO OFICIAL 22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

3.5.
DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: fECHA:
31 Dictembre 2012

l! Cl:!!VI' DE,,', -~ti-c:_'>o ''-'' "j" >'.." .,' • 'IDESCRIPClON, ,~;F.:t:.t;;' ::''';:'~.'r~\~=1'%:'8~f':•A ~~pI,.qÓN
RE~GUARDADO POR.

OI\S!'RVACIONe,s
.INVENTARIO. ~"'''NOMBREtiEi:.alEN.'' ~:1"'_CA,; 1',folOIÍELO .' :$ERlE~ -:.:J·MOMBREÍPUE5TO

"

,

<

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO OEBERAN RUBRICAR lOS ENCARGADOS DE PREPAAAR LA INFORMAC10N PARA SU LLENADO

RESP~NSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA. Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
3.6.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

INVENTARIO DE EQUIPO COMUNiCAClÓN y TELERA01001FUSION INVENTARIO AL 31 DE DiCIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA.
31 DIciembre 2012

'.,

~~V;&\'Ó· \tA~P~6il\ :'~~~~~~G:~;;~~~~~~~9)1~~
HO.DE',

OBSERVACIONES':I( :~¡~ú;~~'cRlPaóÑ;;:,ú ..:"; ':'>CO~OR' '~~~J?E:$E,~,§:'t1.: CONDICIONES ..
",.," "" ..,., .. FACTURA-- .

.. ,

-- I, I
,

I ;

-
.-

!
'-,

I-' , ¡

.- !

'-
I

: ;
_. I I

I---~
;

I
:-,
:_ .

._- -
-. -
- "

..

-
'"

..

---,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATI\iA

NOMBRE, fiRMA Y PUESTO NOMBRE, fIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

DIRECCIÓN O COORDINAC1ÓN

INW:H1 ARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARJO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA FECHA.:
31 0Idembnr 2012

OESC~flCION " •.
, "

ClAI(FOE
INVENTARIO: '

.N~BRE·OEL sidN"Í}
)",;. ~

," 'T1PO'! ,',- - .
cepu. ~'blscÓ !So;roE

OllRO

-----
'-----

----
--

-----

--

---
-------

---- ,-----I---~
I

--,

NOTA. Al CAteE DE f'SI F.FORf:ATO DEBERt,N RV8R,C~R i.c ~> FNCI\IK;r·J)OS DE fREPARAR LA INFORMAC10N PARA SU llENADO

TITULAR DE tA UNIDA.O ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
3_8.

DIRECCiÓN o COORDINACiÓN

INVENTARlO DE PAQUETES COMPUTACroNAlES ADQUIRIDOS INVENTARIO At31 DE DICIEMBRE DE 2012

-+
RESPC':.l5¡"SlE DE LA iJNIOAr; .c.D,••••.lIN1STRA TJVIo. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

¡~OMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA y PUESTO
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;k>¡.i1
~,

H. AYUNTAMIENTO OE TACQTALPA TABASCO
::'.8.1.

DIRECCIÓN O COORDiNACIÓN

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONAlES DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012
DESARROLLADOS Y EN DESARROllO

AREA, FECHA:
31 Diciembre 2012

CUENTA CON ~RE.SFONSABLE OEl OESARROUQ
.:

PUESTO
OBSERVACtONES

.

f-- --
--f----

----
-- -.- ------- 1------ --

--1-------
--f-- --
--f---

L---l __ ---f----
-- f-----------

+
-f------

1;--'
--

---f---
'~f---
--f---.

--

1------
----~-f___--

--
--

--f----

--
---_.

,
~.--t--- -----

--f---- ------
--r-- ----f___----- -------
--f- -. .- -----1---

-----r-- -.----1-------- -------
-.. --- 1--------

----f------ - --------
..._- --- - -. .-----. ---- -- ... -----

---- r-------- ..-- --- ---------f---- --- --- .-~

------ -_.-_._---

NOTA: Al CALCE DE ES1E FORMAl O DEB[RAN RUm"lJCAH LOS ENCARGADOS DE PREP{ ...P.AR Le, iNHlHM/l.CION PARA SU U '-N/\lJO

RESPONSA8lé. DE LA UNIDAD AOfV1'NSlR.;., TIVi:...
TlTL)~A~ DE '- .•• \...'/'JIDAO A07ll111:ISTR:"TIVA

r·IOMBRE. FIRMA Y PUESTO
r'JOÑ1E¡:H.~IRMA Y?L!:::'TO

H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
3.9.

DIRECCiÓN O COORDINACIÓN

INVEN'tARlO DE EQUIPO DE SEÑALlZAClON INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Dictembre 2012

Y~JflZb ÁREA,DE RESGUARDQ No.DE SE:R!E No. DE
FACTURA

CONDICIONES OBSERVACIONES

--

----
----

--_. ----

RESPONSABLE DE t.,:. UNIDAO ADMiNlSTRATIV.4. ¡¡7ULA~ CE lr. UNIDAD t.CMlh¡¡STRA,TiVA

NOMBRE, F:RMA y PUi:~TO NO",¡16?!, rlRMA y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
3.10.

DlRECCJÓN O COORDINACIÓN

INVENTAHIQ DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVt¡NTARlO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA' FECHA:
31 Diciembre 2012

CLAve: DE AREAOE OESCRIPCION r • '"MARCA "f~OOéLO" .;;"o.-'OE SERIE; ~DEJolOTOR "'l::¡:~r:CONDlCl()NES '''PO~YA' OBSERV~HE$rNV'ENTARlO RESGUARDO

I

.

-1
-1

,~ '-

=t-_.- .

-----
,. --'1 ,.+=-- ..

_ ..~.- ------.....--. _ •..

TOTAL $0.00

~~ SPONSABl.E. OE LA U¡"IDAO r.•.OM/;'¡15TRATlVA TITULAR CE lA UNICAD ADMlm5TRATlvA

f'JOMS!U. FiRM.::l Y PUESTO NOMBRE, fIRMA y P¡;ESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO
3.11.

OlftECCION O COORDINACiÓN

INVENTARlO DE INSTRUMENTAL Y DE MUSleA INVENTARIO Al31 DE OICIEMBRE De 2012

AREA: FECHA:
3' Dlclembr. 2012

No•.DE
ftfVENTARJ

~OE
RESGÚAROO'

• OESCRlPClOH

I
I
I

I

=--+----
I I

I ==I

~--.~¡.~ ,

f---- ----
. ,..,-'~-==~=~.

f-- .

..

i

...L 1-1
-+-

I I
I '=1
I I
I =lI

I
I
I

TOTAL SO.OO

TliUL~R DE LA UNIDAO ACMltJISTRATlVA

·"JOME.RE. F¡Rt v'1A y PUES T0 NOM!!R.E, fIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlf'A TABASCO
:U2.

DIRECCIÓN O COORDINACiÓN

INVENTARlO DE EQUIPO DE INGENIERiA Y DIBUJO INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECtiA
31 DiciembrQ 2012

~I~~O'-'" '~~:.filb" ." :.'pESCRlPClOH-t:'. : :_,;~~RCA ,·MODElO " No. DE SERIE
No. DE

CONDICIONES ·MPORTEllVA OBSERVACIONES
FACTURA

--t---

--

--

-
- I

-- _.
.-

I

I --- --~---- ----_.-
--t------- ------

-- "-_ ..-- 1------- ------
TOTAL 50.00

RESPONSA8lE DE LA LiNICAO ADMIN!STRATlVA TITULA;:!: CE LA Uf\!IO.:o.C ADMINISTRATIVA

NOM~RE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO
3.13

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO Al31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Diciembre 2012

fto.DE. '=Iri~ :¡úDEScropaó'N ~·:::·A~~.RCA'~< MODELO ;~I:' No.OE SERIE
No, DE CONDICIONES IMPORTE/lVA OBSERVACIONESINVENTARIO' FACTURA

,
,
I
I
I
i
I,-

--1------ f----
, +- --
i ~=±= --
I ==1- ____
i

I __ 1------ !

I .. t------- --I
I --
!
I ~ ---'I +--- !=t== f---- -I -=1==,

-! 1-- I I --l=r==::= I -~

~
-- -+- =tI

TOTAL so 00

RESPONSABLE DE LA UN~DAD ~OMINISTRATIVJ4. TITULAR O: LA UI';ICAD AQMltJ¡STRATlVA

NOMBR.E, FiRMA Y PUESTO NOMBRE. FIRMA Y PUESTO
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H. AYUt-iTAMIENTt) DE TACQTAlPA TABASCO
3.14.

DIRECCIÓN O COORDINACiÓN

INVENl ARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS iNVENTARlO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 Oidembre 2012

No. DE AREAOE NOMBRE DE lA oeRA CARACTER1S11CAS No. oE FACTURA CONDICIONES IMPORTElfVA OBSERVACIONES
INVENTARlO RESGUARDO

-¡

F
I

I
+--t-

I

-

- ----
~,

l·· ~

~t I
-

,
I
1

, -+ -

TOTAL SO.OO

R :OS'- 0NS~!3t F DE LA UNtDAD AO,.~It~I$TRATIVt..
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

uo» tase. ~lRMA Y rUE!TC
NOf'llGRt:,FIRMP. V PUEST(.

It>;.t..!

"'J
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO

3.15.
DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

RELACIÓN OE ARCHIVOS INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AR(A: FECHA:
31 Dk:lembro 2012

1NO. DE INVENTARIOI NO. DE ARCHIVERO,
l' - (AR':HIVO' co ANAQUEL. CAJA, ETC.

" ,RElACIO~ PE ARCtlIVOS, ',' i .
(de gesti6n o trámite y de (ran'Sferencl •• 'o c:olÍcenlración)

AREA DE UBICACIÓN
HUM. CE

EXPEDIENTES OBSERvACIONES

1-.
1-. -
I-~
1-.
f--
1--
f--

1----.
f---
f---

f--

f--
'--
~-
,-------
- ~ -r--------.--~-~-- ---r=------ ---~=: -------f------- __o
-- '=~= : --._--'.-t=--===----~
=-=--= -~ --_ --t -:--===~-----

I

'-

R::~PONS.J.8lE DE Lt.. UNIO&.OAOMi:"H5TRATlVA TITUi.AR CE LA UNIDAD AOMfNIS11{ATJVA

NOMBRE, FIRMA Y?UESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

LIBROS DE ACTAS DE CABilDO

AREA: FECHA:

3.15.1.

31 Diciembre 2012

.,~·~:~~~-~\~:~8~.fé:;;;~~Pj~~~o"<~¿;;2,;,·,L'--.:;i,~;> "" "
OBSERVACIONES

'O",,,.'EM ISl0 N:,."':;'" .\.;, '7,<;';
.-

H. AYUNTAMIENTO OE TACOTALPA TABASCO
3.16.

DIRECCiÓN o COORDINACiÓN

RELACIÓN DE LIBROS, BOLETINES Y 'DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSULTA BÁSICA INVENrARIO AL 31 DE O!CIEMBRE DE 2012

fECHA:
31 Diciembre 2012

-----_ ... -
.._-I---._--~-------,---+==--_.------f~--
=f=---.---r-.-------~___1==~=====j

AREA:

f--

,
I
1

,
,

. I

I
1
!
:

L
,

- I
j

1---.

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DeBERAN RUBRlCAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA lNfORMACION PARA SU lLENADO

RESPONSABLE OE LA UNIDAD AOMINISTRATIVA

NOMBRE,FIRMA y PUESTO

'ir .. .> O~SERYf¡:'O~ES,'
.-

.-
--.-f---

.-

.-f--- --

--f---

--
.-

--

1---. --
--f----
--f---
--f--------.-

TITU~AR DE LA UN:SAD ACI\11N1STRATiVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
3.17.

OIREcaÓN O COORDINACIÓN

INVENTARlO DE EXISTENCIA lN ALMACÉN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO INVENTARIO AL31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA.;
31 Diciembre 2012

11Cl.AY¡¡ OE co:NTR6c , ..;...'" NOMBRE DELARTlCULO ;i}':c' U~OAOOE ~np~ J~' l?C~C:i~_ /':; O~RV~ONE6..:'UEÓlOA' ~ "-,;.,.,'- .: d'.'

NOTA. Al <;ALCE DE ESTE FORMATO OEBEAAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA lNFORMACION PARA SU LLENADO

RESPON~ABlE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE lA UNIDAD AOMINISTRATlVA

rJOM8RE, fiRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TASASCO
3.18.

DlRECCIÓN O COORDINACIÓN

RElAC10N DE BIENES EN CONDICIONES DE CHATARRA QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE DE BAJA AL 31 DE OtCIEMBRE DE 2012

AREA" FECHA:
31 Diciembre 2012

No.OFlao NO. OE ACTA RefERENCIA, N~ ..OE. .~-~>,..
O~~"~RJPCI6N

CONOICION ACTUAL DEL OSSERVAC10NES
DIRIGIOO ce caen-oo SEGÚN 'ALBuM : 'tNVENTARIO ;;"';":; . ~"TRAMITE . --

RESPONSABLE" Dé LA UNIDAD ADMINISTRATNA ~ITUtARDELA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, fiRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACQr AlPA TABASCO
4.1.1.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

INVENTARIO DE OBRAS PUBUCAS TERMINADAS y EN PROCESO
INVENTARlO AL 31 DE OICIEMBRE DE 2012

AREA: fECHA
31 Diciembre 2012

pe

~05YPROVECT05'" ·,UalCACION'-·~;, ";;:-MONTO TOTAl.· AVANCE FECHA ACTA
FI:&~O 7k' 'j';;,,>:,," :" ~I;; - " -.;,>_-_:;~ .'

'i;~~~~~~(~,;::&.~~ir~::r:r'JhI'
~lJiANCIEJiO'

FEOU-OE-
EHJREGA· o.es.ÉRVActO~ti;}:~~:L?~~~J:': ASICO ·iERMiN9

, , '" '<i"" \~.. 'e' ',o> ',-.": '",c 1- ,', ,;c-" . ,RECEPGtON ,_'o .J;-.

í
I

.

;

1
, ;

--
1 --
; -- _.

I

.- _ . --

.

I
.-

..-
-- --_ .

,- '- -- .-_ ..- _.-
NOTA: AL CALCE DE esra fORMATO OEBERAN RUBRIC"R LOS TOTAL 50.00 $0.00

..

ENCARGADOS OE PREPARAR LA INFORMAC10N PARA SU
llENADO.

Di"~C'Of o Coorñiuacc

Enlace Adminislralivo

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
4.1.2.

DIRECCiÓN O COORDINACIÓN

INVENTARIO DE OeRAS PÚBUCAS, ESTUDIOS y PROYECTOS APUCAOOS EN LOS EJERCICIOS 2010 AL 2012 (TERMINAlJOS y EN PROCESOI

AREA: FECHA:
31 Olciembre 2012

¡.:':UBICAaóH MONTOS..': Ari~I~~E SITUACION

;';-i:~CÁUO~ :.::, ¡;:0ToRi~: EJERCIDO (%1 OPERATIVA
OBSERVACIONES

'-

--

.-

--

NOTA: Al CALCE DE ESTE f-ORMATO OEBERAN RUBRICAR
LOS ENCARGAOOS DE PREPARAR. LA INFORMAC1ON PARA

SU LLENADO

_.

.-
.-

'- --
.-

-----~._-_.-
------

----------

-_._-

._--_..-

RESPONSABLE DE:LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
TlTlJ~A¡{ O:: l'::" l'NI'::':'C ADM¡¡~15TR.4TlVA

NOMBRE:, FIRMA ~ PUESTO
NOMBRE, FIRMA Y PU::>TO
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OIf<ECCIÓN o COORDINACIÓN
".1.3.

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO

J.NnCIFm y SALDOS PENDiENTES DE AMORnzAR PORCQNTRATISTAS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA;
31 Diciembre 2012

RAMO NOMBRE DEL CON~TlSTA:'6
.No. DE ~) ;'~-;io~..••~'/;1;,~ TIPO DE FECHA DE IMPORTE DE AHTlC$POS O PAGOS Q~ar'~?I,Ol(F~CONTRATO' ",..o..-6EÜDO J.c- -'PAob--' OTORGADO AMQRnzADO OfFERENCtA'·

'.,' $0.00
~" $0,00

-- - ,,_ 'O.
50.00

-- -- ~C " sO.OO

-- -- ~-Or . 50.---- ':(.C 50.00
-o r so.oo

-- -- ~O . W<
~(; :. $0.00

--- -- - to r 50.00

---_. 'e P, so.oo

- ---_.----- _. ~()« SO.OO
_. _. .c r SO.OO

- -- SO.OO
-c ,_, SO.OO

- st,r;( $0.00

---- --_. "r. ·~I SO.OO

-- -- ., 10.00

--f--- SO.OO

-- -- ',v')' 50.00_. 50.00

-------- _. "'C

$0.00

-- - 50.00_. 5000

.. -- -- $0.00

- -- l------. So.OO
10.00

.. 50,00

-- l------. " SO.OO

.- -- SO.OO

._-- f------ . $0.00

1------. --f--- 10.00
1------ . $0.

SO.OO
SO.OO

NOTA: Al CALCE DE ESTt- ¡':ORMArQ DEI3ERAN HUBHiCtl.f< LOS ENCARGADOS DE TOTALES 10.00 10.00 $0.00
PREPARAR LA lNFORMAC!ON PARA su llEI~ADO

R¡:~PONSABLE DE lA UNlOAD AD~.~lNISTRATIIJJ', TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE. fiRMA Y PUE5TO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

4.2.1.
DIRECCiÓN o COORDINACiÓN

ACUI:ROOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

ARfA FeCHA:

31 Dlclembfe 2012

AC T A NUMERO I FECHA . ACUERDO
--

OBSERVACIONES

f--. --
f-- --
f--.. --
f-- ..-

f--

-- -- f--

-
---'-- f----

~-

f--- --l---
f--

~~
f--
f---
f--. --
f--- --
f-----

f-----

~
--

f--------c- -l
f----~ -l

1-.
J-. -- ~-

J- --
~

f;;¿SPO.'\!SABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FiRMA Y PUESTO .~OMeRE, FIRMA Y PUeSTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
4.:;'.2

OIRECCIÓN O COORDINACiÓN

ASUNTOS EN TR:A.MITE DE: CARACTER SUSTANTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: fECHA
31 Oíciemtrll' 2012

No. DE EXPEDIENTE AREA ,;,['E ":" .ASUNTO "":' ,;:cr; ~ fECHA DE 1 SlTUACION ACTUAL OEl OBSERVACIONES
RESPONSABLE .-} INICIO TRAMITE

--

I
--_.

=$= -- --
, --
1 -- -- --

---------
, ----"----
i __1_" -- -~_. ------
I --

~""" "-I
1 ---' -- -------
, --------
, --~-"-----

-- -"--"--
--
--

-
--~"----
-- --"------

-- -- ----
-- -
-- ~"

-- -_ .. _---
-- - -- ---"------

.- --

-- -- - --- ~._----
-- -- -~ - -- --"-_._-

RESPONSABLE DE lA UNtOAO ADMINISTRATIVA T¡TUt •• R. el. LA UN!DAD ADMHII1STRt<nVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOI\18RE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIEI\ITO DE TACOTAlPA TABASCO
4.2.3

DIRECCIÓN o CQORDINACIQN

ASUNTOS EN TRÁMITE DE NATURALEZA JURIOICA AL Jí DE OlCIEM8RE (le ;'012

AREA: FECHA

31 Diciembre 2012

No.- DE ÉXPEDIENTE i.;.~
r.,'," " "'"ASUNi9¡~" "

FECHA OE SJTUACION ACTUAL or l OBSERV:"CIONES
re, INtaO TRAMITE

"- _.

-- ----
~.

--

~=T ---=F- -l~ --
"-

~

_ ..

--=
" - -=-.=,

I
I --=-=::E_
.L --

I ±=- - --
-+- --¡- '-

I --
I ,- F·=r= ---,-- --

I
""~

I I

RESPONSA.BLE DE LA UNIDAD AOMINIÚRATlVA
T¡TUlAR CE:l.:" U!\'ICAC ADMlf'J!STRATIVt.

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
NOM8RE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUtHAMllNTO DE TACQTAlF'A TABASCO

DIRECCiÓN O COORDINACIÓN

R.~~ACLON DE COP\VENlOS CON El ESTADO, LA FEDERACIÓN Y PARTiCULARES Al 31 DE DICIEMBRE CE 1012

FECHA:

31 Dicit:mCm.' 2012

lNSifTUC10N CONC~f'TO DURACIÓN i oeSERvA(:IONES

--'
- -- ---

-- --- --

-~
1

-+-

\ - -- -

-

-- -,---

----

- .~--

--- ---- -==1:- --
-

RE5;>ON5A6l~ DE LA UNIDAC ADMJNI5TRATI'JA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

r"OMBRE, fIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTAlPA TABASCO

4.4.
DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

RH,ACIQN DE CONTRATOS DE CONCESIONES ViGENTES OTORGADOS POR El MUNICIPIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 20)2

AREA; FECHA:

31 Diciembre 2012

,''- '!¡¡NOMBRE DEL: CON':ESJONARIQ NO.' DE ACTA DE CABIL09!.;' ;",'- BI~~f'?SP{Vlq? CONCESIQNAOO
FECHA IMPORTE

--
INICfO TERMINO

-- f-----
e------ -- l-----_

-------
------- --

- =====r==
- -----=1=
------ +-

I---.l
~----- I I , --

~----- t--=-- I

---------------
r- --'---- I ===tI

~------ I
1 =1------

--------
------ -

I
-

~------

I-c----------
---------1_._-----

------- ______ •.1 --
TOTAL 50.00

RLspCNSAa~ E DE i o UNIDA\! AC',r,\i\iiSTÑATiVA TITUl.AR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTONOM8RE,~IRMA y PUl';;'':;'
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H. AYUNTAMlrNTO DE TACOTAlPA TABASCO

DIRECCiÓN O COORDINACIÓN

RELACIÓN DE MULT.-.5 fEDERAlES NO FISCALES EN TRAMITE DE CoeRO Al ~1 DE DtO'EIllBRF. ce. %'01i

AREJo.: fECHA.:

)10'demb1"'l!JO,¡

NOI«8RE DEL INfRACTOR·. 1-" - OOM1ClUO .; AVTORll?A~ "'PORTE ~~ No. DE. REO
. EMISORA •• NO

=1- i---
-~-- r---- --

-- '=E-I __

-- -- +, -----r----r------
-----

.''-." ~ ~

-- --
-- -- --

-- ==:::--
----

TOTAL 50.00

RESPONSABLE DE Ul UNIDA!) ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIQAD A,OMINI$TRAT¡vt.

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBR[, FIRMA Y PUESTO

I-t AYUNTAMIEI'ITO DE TACOTAlPA TABASCO

DtRECCfÓN O COOROlNAC!ÓN

rNVENTARtO DE BtENES AJENOS O PROCESO AOMINISnu..nV() DE EJECUCiÓN AL 31 DE DIClEMBR[ O€ 2012

AREA: fECHA:
31 Diciembre :m12

NÚ"~RO ~ _~E~~REH.CtA;·,'. '.:,;/)~~~6.~_.~,:~AKll~~A~~,iie,~~,.~~-., ORtGEl'l O PROPIETARIO DEL SIEN

--

--- --
--

--

----
--
--
--
----

--
-- ----

--
--

RESPONSAIU DE LA UNIOAO AOMIN1STRAnvA
nTULAR ce LA UNIDAD AOMINISTRATIVA
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
4.7.

DlRECC46N O COORDINACIÓN

RELACiÓN DE SE lLOS OFICIALES rOR UNtDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE C.OEIIBRE DE 2012

AREk FECHk
:s1Dk"~2012

CANTIOAD nPQ F+· TEXTO':' ... .",',:}:;o' :.; .s.. )'/osSaov~"" ~i~~~~_~\:L ;'.'''' f -,·'.'·

I

I

I
I

I

I

1
I
I

I

I

I
¡
1
I

I
I
¡
1

,

-

RESPONSASlE OE LA UNIDAD ADMINl~ TRAT1VA TITULAR DE LA U~IOAO ADM4NI5TRATIVA

NOMBRE, fiRMA Y PUESTO NOMBRi, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMfENTO CE TACQTAlPA TABASCO
•. 8.1.

OlA.ECCtON O COOROINACIÓN

RELACKJN DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBUCA EN EL ARCHiVO DEL H. AYUNTAMIENTOPOR EJERCICIO Al 31 DE DICieMBRE
DE20Ü

AREA: FECHA:
31 Oiciemb •.• 2012

CAHnOAOOE ..,:. . CONCEPTO ........ U.~'C~ON FI.stCA oeSEtWACfOHES
EXPEOCENTES : - .. , ~. - -." - ..'

.

, .. "

. .;,;" ,-.;, .C •• .. "

-"
-'
-'

RESPONSASLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR CK LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PU,ESTO NOMBIU. fiRMA V PUESTO
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H. AYUNTAMIEHTO DE T",COTALPA TABASCO

RfL,AClON DE EXl>EotOlTES CE LA CUENTA PÚBUCAORlG1NAL DE lOS FO,,",OOS '" y IV O€L K AVUNTAMlE:NTO "OA EL EJER( .c.o {f"
ORIGINAll Al31 DE OlClEME>RE CE N12

ARE"'; fECHA
3~ üle,,"mb<l' 2012

RESPONSABLE DE LA UNIDAD AOMlN1STkATlVA TlTüLAR DE LA UNIOAC Al'f,olINISHATlVA

NOMBRE, ARMA Y PUE,STO NOM6RE, fiRMA Y FUE.\TQ

H. AYUNTAMtENTO Di: TACOTALPA ,ABASCO

tMRECCIÓN O COORUINACIÓN

MLACt6N DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INfORMES ••..L O.S.f,E. Al J1 DE DICIEMBRE DE 101;

AREA: fECHA
310kicmb,,,2Q12

,.,-.:~f~~f~~{~"; ~~~~~i(wir~~ttl¡';\';!~~~~i~<:~~::,?~E?:i:lf;t~~~(i_~-::';' ,"_f.f~~ ..ftE~E;>. PQR,~l O.S.f.

1-----

- =~
--~- ---=

.; MOo " ,\' ., ..~::.'., :==
;~
===

v ,,~ ;"'·'1l ••. ----.. 0:."; ••••••• ,",:;

~~
--- ---- -- - -===-:-- - ===:--

- ---- ==----

I-

- -- -- -

ttnPONSA8U: DE LA UNIDAD ADM1NlSTI'lATlVA

NOMaR~, fl¡;,MA" PltS~ e
NOMBRt, fiRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TASASCO ..•.
DIRECCiÓN O COOROINACfÓH

INVENTARIO DE fORMA5 VALORADAS. FACTURAS Y RECIBO$ OE INGRESOS POR UTlUZAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

';-cit\12t~:i"AI. i· ~ .."
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

AREA

--

NOTA; Al CALCE DE eSTE FORMATO DEBERAN
RUBRICAR lOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA TOTAL

RLSPQNSASlE Oc LA UNIDA.D ADMINISTRATIVA TITULAR OELA UNICADAOMINtST'RATlVA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTONOMBRE, fIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

OIREcetÓN o COORDINACiÓN
4.10.1.

PLANTilLA DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 Oka.mtn 2012

"t SPOl'J$ASlf: DE LA UN10loO ADMINISTRATIVA nrULAR DELA UNIOAD ADMfNtsTftATlVA

NOMBRE, fiRMA Y PUESTO NOMaJU. t:IRMA V PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO OE TACOTALPA TABASCO
4.10.1

DlhECC1CN O COORDINACiÓN

RELACiÓN DE PERSONAL COMISIONADO AL 3"1DE otCIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:

31 Oiciembre ¡J12

~¡~.~:.')j;~~~~:tb-ó~W~~·~~.:'N#í~AbDe_~CRlPCION '~~(j:l)EiA~~9MJS'ÓN ;;S:'§~?~.·.*~:'-;, ~.~9qMI~tONAOODE:
REFERENCIA OEL'OflClO

"-':OECO~~

-~ --
-

---- --
--

I --, --
I

--
-~ ---- --

I --I

- -- --

--
I --

--

--
-

- ----
--

RESPONSABLE DE LA UN lOAD ADMIÑISTRATIVA
TITULAR OE LA. UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
NQME-RE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO
4.10.3.

DIRECCiÓN O COORDINACiÓN

PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: fECHA
31 Diciembre 2012

~=~~9-~~~~-f{~~P~.u~,~t~~~~'P~-c?~~Ó}~~.:oE-A_t!~C~P,¿'I&NJ"~ft!-,f~8~~~c~i .J. ~~~R~~~GqR¡A VIGENCIA DEL CONTRATO OB~(RVACtON~,:',:, -'·DEI AL
I

; --,
I
; -- --I
I
I
I
I
I I -- --
I
I -- --- --
i --I

- I
I
I f-- - --I
I --
I -- ---- -- ----
;,
I

, -- -- --

--
-- - -- --
-- --

RESPONSA8LE OE lA UNIDAD AOM1N1STR,ATlVA TITULAR ;)E LA UNIDt.C ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO rlOMSRE, FilUvlA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO
4.1004.

OfRECcr6N O COORDiNACIóN

RELAC10,., DE PERSONAL POR, tiONORAfuOS AL. 11 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA FECliA.:
31 Dlciemb •.• 2012

- ~í:;~oj!'.,;,"~~~~.~~~~g~~~ ~~0i;f~#-~~~5~~~, : t- ~:~ ;~,:~§,ON ~.~).'

---
I

I
I

I I
j I

,
I I

J - I
-ce-

j I

1
I I

I
I
I

I 1, , I

I

-- I
I
I

-~~

I,

--

F..':SPON5ABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, fiRMA Y PUESTO NOMBRE, fIRMA Y PUESTO

••••1..,
H. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA TABASCO

5.1.
DIRECCIÓN O COORDINACiÓN

RELAciON De CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO AL 31 DE DICIEMBRE" DE 2012

AREA: FECHA:
31~rrib •.• 2012

~!l~~¿~~3i -;if~~~~LCOl{iJí~~~ ...t~~~W; ~~~!§m~.;}F· '!2t~,.Q.~~~ 'io~J~

¡
I

I

;

,

-

;;,ESPONSABLf DE lA UNIDAD ADMINrSTRATIVA TITULAR OE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBR.E, RftMA Y PUESTONOMBRE, FIRMA Y FjJESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE TACQTALPA TABASCO

CNRECCIÓN O COORDINACiÓN

RELACfON DE CONTRIBUYENTES QUE llENEN CREOrlOS VENCfOOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2t.l12

------ -

--

--1----
--l---- .
._-1--
--1--
--1----e-
--
--1-----e----

--1-----
--1-----

--1-------- --
TOTAL $O.(lO

RESPONSABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NONOllt.6Rf.. flRMt.. Y punTO

H, AYUNTAMIENTO OE TACQTALPA TABASCO

i)IRECCIÓN O COORDINACiÓN

RELAQÓN DE CONTRIBUYENTES Que se lE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCIÓN Al 31 DE OlCIEMBRE DE le

AREA:

~~f:. 'c:{~~.~~~~~ ~A~~;\~~~g~~:~{f.~~~~;~::#;:Io{;b-< ·~lti~~.f~~,~.~~,;! .... :.:, ;.~~I~,UO

-- --
--

_. -- -
.._-

- --

--
- - _.

.-

-- _.

-
--t- ---

.-

----- ------
- --

TOTAL 50.00

t

'.!
I- r

RESPONSABlE DE LA UN10AOAOMlNISTRATlVA
TlTUl.AR DE le .:

NOM6¡;E,'
NOMBRE, fiRMA Y PUESTO

t"' ..):
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H. AYUNTAMIENTO DE TABASCO
5.4.

OIREcaÓN O COORDINACiÓN

II,VENTA~'O DE LEGISLAC~ON FISCAL AL 31 CE [)ICtEM8RE DE 201:2

AREA FECHA:.

31 D4ciembn 2012

CA 'atOAD ÁREA DE REsG'JAlmo i . TITULO DE LA OBRA OBSERVACIONES

1----- ~- __ ,_-f---- e-
.~ 1---- --

f--- .- 1---.
--- ..- ._.~ 1----
---~ 1---. ----.-~.--~ ----~--
f-----
~- -- --~...~-
1-----

1-----
1-----
1---- .I-----~ --1------;-.

-- --

---

---- f--
- -- f--

~~ ~-- --
--- .

--- f-- . -- l--.
--~- l-- - 1------_.~ l--- ._-_. --l--
._--- t--- --
----.- \--- -- !---
---- l---- -
---._- l-- --1----
---- l---
-~
----- \----

-- .
------ t---
~:--,

QESf"ONSA6LE DE lAUNIDADADM1NIS.TRA~IVA_ . __ ..!.n:':'.~~~.~ UNIDAD ADM1NISTRAnVA

NOMBRE. fiRMA Y PUESTO NOMBRE, flA.MA Y PUESTO

"
H_AYUNTAMIENTO CONSTITlJCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO.

COJfTRALORlA MUNICIPAL

PADRÓIl DE CDIlTRATlSTAS MUIlIClPAL 20 -
Al DE 0E20 -

--!
~. V'~. ~~. h ~':"'..,e;.• __",,1,," ~

-

1-1-----
I I

I -

t=-,~~=~=r=-----

i . f
I I
I I
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H. AYUNTAMIENTO CPNSTITUCIONAl DE TACOTAlPA, TABASCO.
CONTRALORlA IIlJNICIPAL

PADRÓN DE PROVEEDORES MUNICIPAL 20_
AL DE OEZO.. :~ •. .'.W. :'-1'-' :!~:-t _: ~,.."" ..'=:t"¡¡....".... -.' ,'-"' ,'_'" -

.~~~~~~ ;.'(=~~ .'~)t;~~t19., ~_.¡;:;, '- }~

-~ _o.

-~ --

.
-- -~ ~-- f----

----~ --

En cumplimiento a lo dispuesto en los ,articulos 28, 29 fracción 111.47, 52, 53

tracclén V, 54, 74, 78 IX Y 93 fraccione. VII y VIII de la Ley Orgánica de lo.

Municipios del Estado 'de Tab •• co; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba •• te Manual de Procedimientos para el proceso de

entrega Recepción del H. Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco en Sesión

Ordinaria, mediante Acta número Cincuenta y uno del al\o 2012; ordenándose su

publicación en el Periódico Oficial del Estado, para el Inicio de su validez y

aplicación.

~~
lIC. o.(8Rl~unNo BALBOA

"""""0000"

---/. 8 /C~'
PR~AEDITH~EZ 1-

MtNOEZ

c.

•...•..-
En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos ze, 29 fracción lll, 47 I 52, 53

fracción V, 54, 74, 78 IX Y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orgánica de los

Municipios del estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa. Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos para el proceso de

Entrega Recepción del H. Ayuntamiento de 'raeotalpe Tabasco, para su debida

publicación y aplicación. Expedido en la ciudad de Tacotalpa, Tabasco a los

treinta dias del mes de abril del año dos mil doce.

--
C'~LA""Ul

C"""'os

..-n>•••.•••
~

l.C.P~Noez

DRA. "L~OA TORRES
l1TR1LLA

El Periódico OIidal circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaria de Adminislración y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Juridicos de la Secretaría de Gobierno.

Lasleyes. decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquieractaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad lndus'rial o al
teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahennosa, Tabasco.


