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Lic. Radl Gustavo Guliérrez Cortes, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tenosique, Tabasco, a sus habitantes, Hago saber, que el Honorable
Ayuntamiento que presido, en uso de las facultades que me confieren los articulos 115
fraccion It de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la
Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 fraccitn Ill, 47
fraccion i, 51, 52, 53 y 54 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
presento a la considaeracién de este Honorable Cabildo, el M | de Procedi >

Municipal es un acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y
formal, a través del cual los servidores p(xbﬁcos. al concluir o separarse de su empleo,
cargo o, comision, preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los
asunlos y fecursos que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribaciones
k ismo el articulo 20 del mismo ordenamiento sefiala que la informacion que
lormara pane de la enlrega-recepcién, se imtegrard junto con los formatos y anexos

para. el'Proceso de Enlrega — Recepcidn del H. Ayuntamiento Constituciona! del
Municipio de Tenosique, de contormidad con tas siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMEROQ. Que los articulos 115, fracciones I de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucin Politica de! Estado Libre y

Soherano de Tabasco; 1 y 2 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de.
Tabascc, disponen que los Municipios, investidos de personalidad juridica propia,-~

auténomos en su régimen interior y con libertad para administrar su hacienda, estan
constitucional y legalmente facultados para aprobar expedir y aplicar los reglamentos y
demas dispasiciones adminisirativas de observancia general, dentro de sus respectivas
junisdicciones.

SEGUNDO. Que conforme a dichas facullades. y valorando que el actual Gobiemo
Municipal se encuentra en preparacion de fa Entrega-Recepcion a la Administracion
Municipal que iniciara labores para el proximo periodo constitucional 2013-201S, y no
existe una disposicion nommativa que regule de forma eficiente tal procedimiento, nace
la imperiosa necesidad de contar con un ordenamiento que lo norme adecuadamente,
&l cual debera estar acorde a las disposiciones legales establecidas.

TERCERO. Por lo tanto consideramos de suma importancia que, la Contraloria
Municipal de este H. Ayuntamiento, cuente con lineamientos especificos que le
permitan eficientar el proceso de entrega-recepcion. Que asimismo, es importante
valorar que su expedvuén lacru(ad el prooedumemo y pemmiitird trasparentar los bienes
muebles e ir bles e infc da para el p { saliente y etrante que
tienen bajo su responsabilidad y resguardo

CUARTO. Que conforme ef mismo articule 27 fraccion N de la Ley Orgénica de los
Municipios dél Estado de Tabasco. es necesario que la Contralorfa’ Municipal y el

rgano Superior de Fiscatizacion del Estado, coordinen esfuerzos para dictar ef Manua!
de Procedimiento-para el Proceso de Entrega-Recepcion

QUINTO. Que de conformidad con el articulo 27 de fa fey Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco. el proceso de Entreaa-Recencién de la Administracion Pdbiica

corresp: alos que a continuacion se enlistan y de acuerda
ala naturaleza de la actmdad desarrollada:

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

b) Acta administrativa de Entrega-Recepcién;
¢) informe de los asuntos de su campetencsa. y
d} En su caso, acta circunstanciada.

SEXTO. Que el dia 23 de agosto de 2012, se llevé a cabo reunidn de trabajo entre el
Contralor Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacién det Estado, con el fin de
anaﬁzar Ia propuesla de M { de P---v- dimientos para el Proceso de Entrega-
R i > el mismo en dicha reunién, lo que quedo
asentado en la mmuta de trabajo correspondiente, razoén por la cual, ‘el Contralor
Municipal preparo el proyecto respectivo mismo que fue presentado a la Comision
corresp: para su tramil f lo establecido en e! articulo 27 lraootdn it de
laley Ofgamca de los Municipios de! Estado de Tabasco. .

SEPTIMO. Que el p te M { de Procedimiento para el Proceso de Entrega-
Recepcion del H. Ayuntariento de Conslitucional de Tenosique, Tabasco, se integra
de presentacién, objetivo, marco legal, fineamientos especificos para el proceso de
. enlrega-reoepc:én. disposiciones generales, proceso de entrega-recepcién, def acto de

de la t recepon‘)n individual, de la verificacin de la
in(ormacton delasmsponsabihdadas uumu ivas de fa admini i6n safiente, de
las del acta de fa g -epcion, glosario

de témminos, formato de amrega-recepctén instructivo de lienado, y anexo de acta
entrega-recepcion.

OCTAVO. Que por lo anterior y toda vez que el presente Manual {ue debidamente
revisado y analizado por los drganos administrativos que seran competentes en su
aplicacién, el drea juridica de este H. Ayuntamiento y los integrantes de esta Comisidn
Edilicia: con base a nuestras facuttades constitucionales y legales, por considerarfo
legalmente procedente, aprobamos el presente Dictamen, por medio del cual se expide

el Manual de Procedimiento para el proceso de Entrega ~ Recepcién del Municipio
de Tenosique, Tabasco.
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1. PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en fos articulos 27 y 28 de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estadc de Tabasco, en su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y ta Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tenosique, Tabasco a
efecto de integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO
_DE ENTREGA — RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TENOSIQUE, TABASCO. = ’

Con fecha 30 y 31 de julio del presente afio, el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, presentd a los Municipios una propuesta basica de Manual de Procedimientos
para el Proceso de Entrega-Recepcion, con el fin que el Organo de Control interno
pudiera contar con un referente para conformar el proyecto del mismo. Dictado que fue
por el Contralor Municipal, el mismo fue presentado el dia 23 de agosto del presente
ano, en reunidn de trabajo realizada entre el Contralor Municipal y el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado. Habiendo concluido la citada reunién, el Contralor
Municipal dictd el proyecto final de Manual de Procedimientos.

El Manual constituye una herramienta que coadyuvard a la entrega organizada y
transparente de la Administracion Municipal, toda vez que considera una metodologia
disenada para que los servidores publicos responsables ejecuten las lareas de torma
oporiuna, desde la planeacion e integracion de informacién hasta el acto de entrega-
recepcion.

2. OBJETIVO

La Contraloria Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-recepcion
de la presente administracidn sea sencilta, transparente y sobre todo que €! trabajo que
implica sea desarroliado con tiempo; para lo cual hemos desarroliado un “programa de
entrega-recepcion” cuyo objelivo es establecer’ de fomna enunciativa mas no limitativa
las bases. responsabilidades. criterios. acciones a desarrollar, formatos y demés
elementos acorde a los cuales deberd realizarse la Entrega- Recepcién del H.
Ayuntamiento Cons_litucional de Tenosique, Tabasco, de tal forma que se penmita a las
autoridades municipales entrantes dar conlinuidad a las acciones de gobiemo que les
correspondan.

3. MARCO LEGAL
Ley Orgéanica de los Municipios det Estado de Tabasco
Art. 27. El proceso de entrega-recepcién de la administracion pﬁb!ica municipal es un
acto administrativo de interés pablico, de cumplimiento obligatorio y formal, a través del
cual los servidores pablicos, al concluir o separarse de su empleo, cargo o comision,

preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y recurses
que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.

1. La enlrega-recepcién puede ser:
a} Intermedia - Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se separe «l
servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo © comision;

b) Final - Ei que se realiza al témino e inicio de un periodo constitucional o legal y, en
su caso, con motive de la suspension o desaparicién de los Ayuntamientos

En caso de trasferencia de dérea, cese, despido, destitucion, suspension, renuncia,
inhabilitacion del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido, en
los términos de sus leyes respectivas, el servidor piblico saliente, no quedara relevado
de las obligaciones establucidas por 1a presente Ley, ni de las responsabilidades en que
pudiese haber incurtido con motivo del desempeno de su cargo.

En caso de mueite, incapacidad fisica o mental, la reclusién por ta comisidn de algin
delito sustentada en un auto de formal prisién y que no permita la libertad bajo tianza,
que imposibilite al servidor publico o sujeto obligado para flevar a cabo k Entrega-
Recepcion, el superior jerarquico lo notificara a la Contraloria Municipal, quien levantara
acta circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que se encuentran los
asuntos y recursos, requinéndose informacion a los servidores publicos adscrilos a
dicha area. Posteriormente, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir
de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique la baja o se Hleve a cabo el
cambio de cargo se procedera a realizar la entrega a la persona que sea nombrada
como encargada o titular definitivo.

En caso de urgencia el superior jerarquico podrd habilitar dias y horas inhébiles par
hacer la entrega-recepcién correspondiente. -

B. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efecluar la entrega-recepcion gue
corresponda, deberan implementar previamente un programa de trabzjo por drea de
responsabilidades, que tendra como proposito 1a realizacion de las aclividades relativas
a la preparacion, actuatizacion e integracion de la informacidn, que permita efectuar fa
entrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos, metodologia y
formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el Proceso de
Entrepa-Recepcion, que para tal efecto dicte la Contraloria Municipal en coordinacion
con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, conforme a los criterios sefialados
en el atticulo 28 de esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y
publicado en el Periddico Oficial del Estado.

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

. Tralandose del acto de entrega-recepcion final, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el drgano electoral competente, nombrardn representantes para integrar una
comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion, a la que podran invitar a
servidores publicos designados por ei Titutar del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado.

Los representantes del Ayuntamiento entrante, s6lo conocerdn los asuntos y recursos
que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno de los-
érganos de la administracion municipal saliente; por lo que no podran sustraer
informacién, ni tornar posesion de bienes antes de la entrega-recepcion final. Durante
su actuacién no tendran el caricter de servidores publicos ni. percibirdn retribucién
alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que deberdn abstenerse de efecluar
cualquier accién tendente a obtener algin beneficio.

Ei acto de entrega-recepcion final se formalizard al entrar en tunciones el Ayuntamiento
electo, firmandose el acta administrativa de entrega-recepcion final por ef Presidente
Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante la presencia de un
representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
.

IV. En caso de que el servidor publico enlrante, se percate de irregularidades en fos
documentos y recursos recibidos, previa confrontacién con ia informacion entregada por
el Ayunlamiento saliente, dentro de un témino de sesenta dias habiles, contados a
partir de 1a fecha del acto de entrega-recepcion, debera hacerlas del conocimiento de la
Contraloria Municipal. a fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda
a su aclaracion.

En caso de que algun servidor publico, entrante o saliente, no cumpla corn lo dispue;!o
en la presente Ley, la Contraioria Municipal, llevard a cabo el procedimiento respectivo
para deslindar las responsabilidades y para los efectos de la sancién que se le
imponga. Lo anterioi, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos puridiccs
penales o administralivos. ) o

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

1.- El Expediente Protocolario que contendra:
a) Acto solemnie de toma de protesta;

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

Il.- €1 marco juridico administrativo; conformado por leyes, decrelos, acuerdos vy
reglamentos, autorizades y publicados en el Periddico Oficial del Estado, manuales de
organizacion y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
aplicables, asi como la estructura orgénica actualizada con el nombre y cargo del
servidor pGblica,

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

IV.- Los recursos hurnanos, sehalandose la plantila de personal autorizada por
condicion laboral, base, confianza, supemumerario y otros; detallando los que se
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encuentren bajo la clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual, honorarios
asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con
permiso, incapacidad o comisién, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.

Tanto las ndéminas como la plantula deberdn 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 pedran exceder su vigencia més alla del tltimo dia de la entrega-recepcion.

Los ¢rganos de la administracién municipal deberan efectuar los.trémites pertinentes, a
fin de que el personal comisionado se reintegre, antes de! cierre del ejercicio, a su area
original de adscripcién.

El Ayuntamiento safiente debera especificar y asegurar la disponibilidad de recursos
para el pago de aguinaido completo, prima vacacional v demds prestaciones de los
trabajadores de Ja administracién municipal. .

V. Los recursos tinancieros y presupuestales:

a) Estados financieros y presupuestales;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

¢} Cuentas de cheqgues y depdstics on inversién; - -~ e
d) Cheques o transferencias pendientes de entregar o reahzar
e; Deudcres diversos;

{) Cuentas por cobrar y cuentas y relenciones por pagar;

g) Deuda directa e indirecta, y

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

Vi. La hacienda municipal a que so refiere el ariculo 108 de esta Ley, asl como
inventarios de almacén y archivos documentales.
VUi Los sistemas de informacion:

a) Software adquirido;

b) Software desarvollado, y

c) Respaldos de informacién en medios magnéticos,

Viil. Las obras pabficas:

a) Inventario de obras concluidas y ei proceso;

b) Anticipos y saldos pendientes de amortizar, y .
¢) Cantera de estudios y proyectos.

IX. Los acuerdos y. convenios interinstitucionales como pueden ser acuerdos de
coordinacién, anexos de ejecucion, convenios de colaboracién, de integracion a algin
programa, acuerdos con organizaciones no gubemamentales, con la iniciativa privada o
particulares y otros.

X. Las adquisiciones de bienes yfo servicios en tramite y los contratos de sefvicios

vigentes.

Xt. Los informas especiales con la documentacion soporte comespondiente
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 olros.

Xit. Los expedientes fiscales que contendra:

a} Padron de contribuyentes;

b) Inventario de formas valoradas;

¢} Inventario de recibos de ingresos;

d) Relacidn de rezago, y

e} Legislacion fiscal.

Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcidn finat o intermedia, cumpla con su

finafidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, debera

reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los siguientes requisitos:
{.- Fecha, lugar y hora en que da inicio el acto de entrega-recepcién;

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

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

IV - Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que

como las situaciones que acontezcan durante su desarolio, snuacnén que debera
manifestarse bajo protesta de decir verdad;

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

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

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

Vill.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

IX.-No debera contener tachaduras. enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
enores 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
enirega-recepcion, deberdn ser firmadas por las personas que en ella intervinieron,

haciéndose constar, en su caso, el hecho de {a negativa para hacerlo;

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

Xil.- Las cantidades deben ser asentadas con numero y letra; 4

XHi.- Las hojas gque integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

Municipal - y - Contralor - Municipal,

XIV.- Hacer el sefialamiento del domicilio legat del servidor pubiico entrante y saliente;
XV .- El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa en
ef acto de entrega-recepcnén -

XV1.- La manifestacion de que los lormatos y/o anexos torman parie integrante de! acta.
y

XVIl.- La mencién de que la entrega del despacho y de los asuntos, no eximen de ta
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor pdblico saliente.

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

a) El original para el servidor piblico entrante;

b) La primera copia para el servidor plblico sakente;

cj La segunda copia para la Contraloria Municipal, y

djta (ercera copia para el Organo Sgperior de Fiscalizacién del Estado.

Art. 81, AlaContralorla Mumc:pal corresponde el despacha de los s siguientes asuntos:

Fraccion 1. Planear, programar, organizar y coordinar gl sistema de control y evaluacién
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto pdblico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos.

Fraccidn . Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion de! Estado las

“normas dé control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las

dependencias drganos y orgamsmos municipales.

Fraccmn'lll. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por
el'Ayuntamienrto, asi como de las normas mencionadas en la fraccién anterior.

Fraccién XVill. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados

al municipio, se apliquen en los términos estiputados en las leyes y convenios .

respectivos.

Fraccién XX. Participar en fa entrega-recepcidn de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con et
Sindico y el Director de Administracion,

Decreto 076, suplemento 7128 B del Periddico Oficlal det Estado de Tabasco de.
fecha 29 de diciembre de 2010

Articulo Gnico: Se reforman los articulos 27 y 28; los pématos contenidos en &l articulo
28 se adicionan como pdrmafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se modifica la
denominacién del Capituto Ul del Titulo Segundo "DE 1.OS AYUNTAMIENTOS", de la
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

El aclo de entrega-recepcitn final se formalizara al entrar en funciones el Ayuntamiento
electo, firmédndose el acla administrativa de entrega-recepcion final por el Presidente
entrante y saliente, ante la presencia® do .un.
representante del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos
Art. 47, Todo servidor piblico tendrd las siguientes obligaciones para salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, lmgamahdad y eficiencia que deban ser observadas en ef
desempefio de su empleo, cargo o isidn y cuyo ir lirmi dard lugar al
procedimiento y a las sanciones que corespondan, sin perjuicio de sus derechos
faborales:

4. LINEAMIENTOS
TiTULO UNICO
Pe la Entrega-Recepcidn g
CAPITULO
Disposiciones Generales

1.- Los presentes fineamientos tienen como objeto establecer las dispasiciones que:

a) Garanticen el suministro opostuno, adecuado y completo de informacidn sobre los
asuntos Municipales a los s de los Ay i electos, para que éstos
tengan los, elementos necesarios para el comecto y eficaz desempefio de las
funciones que ejerceran y,

b) Reguien 1a Entrega-Recepcion intermedia, cuando por causas distintas al cambio de
administracion, los Servidores Publicos a quienes obliga estos lineamientos deban
separarse de su cargo.

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepcion se desarrollard de

conformidad con to dispuesto en lfos articulos 27 y 28 de la Ley Orgénica de fos

Municipios del Estado de Tabasco.

3.- La Entrega Recepcién es un proceso administrativo de interés puiblico, de
cumpiimiento obligatorio y formal que debera lievarse a cabo mediante la elaboracién
del Acla Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
administracién municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la administracién puiblica safiente traslada a fa entrante, el
cuidado, obligaciones contraidas y en proceso; con la respectiva informacion y los
documentos comprobatorios suficientes, a -fa cual se acompafiardn los anexos
correspondientes.

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

a) Presidente Municipal;

b} El Sindico;

c) Regidores;

d) Et Secretario del Ayuntamiento;

e) El Contralor Municipal;

f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g)Los Servidores Publicos de la Administracién' Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamiento o los fitulares de entidades u oficinas
admink i que sin « tar Jos cargos sefialados anteriormente, tengan dentro
de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos
publicos tinancieros y materiales del Municipio © de las entidades de éstos.

Ningin Servidor Piblico de los senalados, podré dejar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desemperio de sus funciones, sin
lievar a cabo formalmente el acto de entrega-Recepcidn corespondiente.
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CAPITULO i
Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de Administracion
Piblica Municipal

S.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcion final a que se refiere ! articulo

27 fraccién 1 inciso b), se deberd cbservar lo dispuesto de forma especifica en el

articulo 27 fraccidn Ui,

Para ‘efeclo de lo sefialado en el parafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
invitacién a! Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de la comision de enlace
para el proceso de entrega-recepcion, para lo cual solicitaran a su titular la designacitn
de servidores publicos. - :

6.- Una vez reconncidas las autoridades elsctas que constituirdn el Ayuntamiento por la
autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estard en condiciones de
nombrar una comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion. -

Ei presidente Municipal electo deberd informar por escrito a! Presidente Municipal
saliente, el nombre de las petsonas que integran la comisién de enlace para el proceso
de entrega-recepcion. El Presidente Municipal saliente deberd dar a conocer a fos
titutares de las Dependencias de la administracién saliente, los nombres. de . fos
integrantes de la comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcién.

7.~ La comisién de enlace para el proceso de entrega-tecepcién, establecera-

conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronog y recursos ios para
realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de las
Dependencias de la Administracién saliente.

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

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

10.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra
indole que se entregan, se registrardn en formatos contenidos en el presente Manual
los cuales deberdn elaborarse en original y tres copias y validarse con el sello oficial del
Pyuntamiento y la fitna autégrata de_ quienes intervienen en el acto de Entrega-
Recepcion. - . .

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

12- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de entrega-Recepcion
deberan concluirse, a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de instalacién
del Ayuntamiento entrante y—deberén estar firmados por quien los elabora y el Servidor
Publico que entrega. ~ .
CAPITULO Itt
Del acto de entrega-tecepcion de ia Admi acién Publica M ipal

13.- £l acto protocolario de Entrega-Recepcion final se -formalizard al entrar en
funciones € Ayuntamiento electo, firndndose el acta administrativa de entrega-
recepcion final por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda safiente y Contralor
Municipal entrante y saliente, ante la presencia de un representante del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, quien parlicipara en calidad de testigo-de
asistencia.

En caso de que algunos de los que intervinieron se negara a finmar o se ausentara al
momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepcion, se hara constar en la
misma este hecho.

Una vez fimada el acta administrativa de enirega-recepcion, se daran’por terminadas
«as funciones de la comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion.

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

a} Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;

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

) Segunda copia para fa Contraloria Municipal, -

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

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

16.- £} Ayuntamiento entrante, deberd poner a disposicion del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de |a entrega recepcion, para que sea tomado en consideraciéon
en la revision de la cuenta pliblica correspondiente.

CAPITULO IV
De 1a entrega-recepcion intermedia
17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de su
cargo los Servidores Piblicos senalados en el numeral 4 de fos presentes linearmientos,
la Entrega-A cépcién se haca al fomar posesion del cargo ef Servidor Publico entrarite.
Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Publico saliente, la
Entrega-Recepcion se hard al Servidor Piblico que designe para tal efecto el superior
jerarquico def mismo o a quien designe el Presidente Municipal en funciones.

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

18.- El proceso de Entrega-Recepcion intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarguico envie a fa Contraloria Municipal a mds tardar con tres dias habiies
de anticipacién a la fecha en que el Servidor Pubiico deje su empleo, cargo o comision,
o bien de que se realice la translerencia de los recursos, programas o areas de una
Unidad Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

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

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

I, Veriticar el avance relativo a la Integracion del Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcién Intermedia. . -

ii.  Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

i, -Revisar que la documentacidén proporcionada cumpla con fos requisitos
establecidos en fos presente lineamientos; .

V. Selar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccién
anterior, y -

V. Las demads actividades que se consideren pertinentes.

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

1. Los Servidores Publicos entrantes y salientes
H. El Sindico de Hacienda que corresponda.

{if. Director de Administracion.

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

Los testigos de asistencia serdn designados uno por el Servidor Piblico Saliente y otro
por el Servidor Piblico Entrante, informandolo al momento de la fimma del Acta
Administrativa de Entrega-fiecepcién. En caso de que cualquiera de fos Servidores
Piiblicos se negare a designarlos, se hara por pane de la Contralorfa Municipal.

21.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Intermedia, deberdsser elaborado
en {res fantos y distribuido de la siguiente forma:

L Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;
. Un ejemplar para el Servidor Pubtico entrante, y
fil.  Un ejemplar para la Contraloria Municipal

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Intermedia deberd concluirse a mas
tardar tres dias habiles anteriores a la separacién del empleo, cargo o comision del
Servidor Publico saliente.

En caso que el Servidor Piblico saliente o entrante se negase a firmar el Acla
Administrativa de Entrega-Recepcion Inlermedia, se asentardn en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal y dos testigos.

22. £! Servidor Pablico entrante tendrd la obligacién de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacién e informacion necesarnia que le solicitare, asi como
las facilidades para dar cumplimiento a la obiligacién de aciarar yfo solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupé.
CAPITULO V
De la verificacién de la informacién contenida en el acta administrativa de entrega-
recepcion y sus formatos

23.- La informacidn contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién intermedia respectivamente, con sus formatos y el
Expediente Protocolario degbera ser verificada fisica y documentalmente por parte de fos
Servidores Publicos entrantes, pudiendo solictarse la presencia de los Servidores
Pablicos salfientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacion
solicitada, quienes deberan comparecer ante fas nuevas autoridades, previa notificacion
personal o mediante correo certificado. El requerimiento debera estar debidaments
fundado y motivado; de su comparecencia, deberd levantarse acta circunslanciada.

24.- En caso de que el Servidor PUblico entrante detenmine diferencias o irregularidades
en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de un témmino de
sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega recepcion,
deberd haceras del conocimiento de la Contralorda Municipal, a fin de que sea
requerido el servidor pudblico saliente y proceda a su aclaracién.

Las autoridades entrantes tendran la obligacién de proporcionar a sus inimediatos
antecesores, toda la documentacion e informacion necesana que les soficitaren asi
como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que
ocuparon.

25.- Con excepcién de los documentos personales, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demdas personas que intervienen en el acto de
Entrega-Recepcién, formaran parte de los archivos de la Unidad Administrativa que
cada Servidor Publico represente.

26.- Sera responsabilidad det Servidor Publico que recibe custodiar la informacion y
documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formard parte de la Entrega-
Recepcitn que corresponda af ténmino de su funcidn pablica.

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepcion
27.- Para la diligenciacion del acta de entrega-recepcién, el Municipio debera enviar a
mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que comesponda, oficio al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, en e! que soficite 1a designacién del servidor publico que
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fungird como representante de éste, para fa firna como testigo de asistencia. El oficio
debera indicar ei dia, hora y fa persona ante la cual se presentara aquél, para efectos
que Heve a cabo la comision que el Organo Superior de Fiscalizacién def Estado fe
confiera. e

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

Cuando el servidor publico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algun fomato
que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcara como no aplicabie en
el acta de entrega-recepcion y no tendrd fa obligacion de agregario como anexo a los
tormatos de entrega recepcion Ge la citada acla.

29.- Para que ol Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia, Fumpla
con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos leg_ales a que d.e.lugar,
deberd reunir, sefialar y en su caso especificar come minimo los siguientes requisitos:

a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega-x:ecep;ién; .

b) Nombre, cargo u ocupacién de las personas Qque intervienen, quienes se
identificarén plenamente; ]

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

d) Ser circunstanciada, refacionando por escrito y a detalle, el conjunlo de hechos que
comprende el acto de entrega peion final o & dia 0 evento del cual $e va a
dejar conslancia, asl como las situaci que t durante su desarrollo,
situacién que deberd manifestarse bajo protesta de decir vg(dad;

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

f) Especificar numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y

complementen el acta; i
indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de ent{e_ga49cepqv§n o ﬁvgntp

* de que se'Va a dejar constancia; T

h) Fomularse cuando menos en cuatro fantos;

) No debera contener iachaduras, 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;

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

k) En caso de no existir formato especial de acta, ésta debera levantarse en papel
oficial de fa dependencia, organismo o enlidad de que su trate;

) Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra;

m) Las hojas que integran el acta deben fofiarse en foma consecutiva;

n} Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;

=
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o) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante ta autoridad administrativa en el

acto de entrega-recepcién;
p} La manifestacion de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del acta, y
q) La mencién de que ta entraga del despacho y de los asuntos, no exima de fa
responsabilidad en que hubiera incurrido el setvidor pablico saliente.

CAPITULO VIl
De los anexos del acta de entrega-recepclon
30.- Los formatos a utilizar se contienen en ef apartado 5 de este Manual

31.- En el paquete de entrega-recepcion se anexardn Unicamente los formatos que
aplican al érea debidamente requisitados, los cuales se relacionan a continuacién.
21 Presupuesto del Municipio de Tenosique, Tabasco.
2.1.1. Presupuesto autorizado del Municipio de Tenosique, Tabasco.
2.1.2. Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Tenosique, Tabasco.
22 Informacion presupuestaria
.2.2.1. Estado analitico de ingresos
.2.2.2. ' Estado analitico por clasificacion econdmica y objeto del gasio
Informacién Contable
Estado de situacion financiera
Estado de actividades
Estado de variacion en la Hacienda P blica
Estado de flujos de efectivo
Estado analitico del activo
Notas a los estados financieros
Arqueo de cajaffondo revolvente
Relacién de cuentas de cheques
Relacion de chequera en uso y/o canceladas
Relacién de cheques de entregar a sus beneficiarios
Relacion de Inversion a plazo fijo.
Conciliaciones bancarias
Relacién de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarias y Cuentas
por liquidar certilicadas.

2.10.  Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar. .
2.11. Relacion de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en caja
2.12.  Relacién de documentos por cobrar

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

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

Relacidn de depésitos en garantia

2.13.1. Valores en custodia (valores o bienes)

2.14.  iIntegracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones de
iS.A.

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

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

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

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

2.15.2. Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.16.  Relacidn de libros y registros de contabilidad

2.17.  SHuacién de fa Deuda Publica

3.1. inventario de inmuebles (edificios, locales y lerenos)

3.2 Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de’inmuebles.
3.3. Inventario de mobikiario y equipo de oficina.

3.4. Inventario de equipo de transpotle {terrestre y fluvial).

3.5. Inventario de maquinaria y equipo. .
a6. Inventario de equipo de ¢comunicacion y telemadiodifusion T
3.7. inventario de equipo de cémpuio.

38. Inventario de paquetes computacionales adquiridos =

3.8.1. Inventario de pagquetes computacionales desamollados y en desarollo

3.9. Inventario de equipo de seializacion

3.10.  inventario de equipo para talieres de servicio
-3.11.  Inventario de equipo de instrumental y de musica
3.12.  Inventario de equipo de ingenieria y dibujo

3.13.  Inventario de herramientas
3.14.  Inventario de obras de arte para museos
3.15 Inventario de archivos

3.15.1. Libros de Actas de Cabildo

3.16.  Relacidn de fibros, boletines y demds documentos de consulta bédsica

3.17. . Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo

3.18.  Relacién de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran en tramite
de baja

3.19.  inventario de Equipo de Defensa y Seguridad

3.20. Inventario de Aparatos Etéctricos

3.21.  Inventario de Aparatos Deportivos

3.22.  Inventario de Equipo Instrumental Médico y de Laboeratorio .

4.1.1. invenlaro de obras pubiicas terrninadas y en proceso

4.1.2.  lnventario de -obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados y en
proceso)

4.1.3. Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas

4.2.1. Acue_rgos de cabildo pendientes de cumplir e

4.22.7 Asuntos en tramile de caracter sustantivo

4.23.  Asuntos en tramite de naturaleza juridica ~

4.3. Relacién de convenios con el estado, la federacion y paniculares

4.4, Relacién de contratos vigentes otorgados por el municipio

4.5, Relacién de multas lederales no fiscales en tramite de cobro

4.6. Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucion

47. Relacidn de sellos oficiales por unidad administrativa

4.8.1. Relacion de expedientes de la Cuenta Pablica en e! archivo del H.
Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia)

4.8.2.  Relacién de expedientes de fa cuenta pablica original de los fondos Hl y IV del
H. Ayuntamiento por el ejercicio

4.8.3. Relacion de oficios de entrega de Cuentas Publicas al O.SF E.

4.9. Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por utifizar
4.10.1. Plantila de personal de base y confianza :

4.10.2. Reiacion de personal comisionado

4.10.3. Plantila de personal eventual

4.10.4. Relacion de personal por honorarios

5.1, Reiacitn de contribuyentes por tipo de impuesto

5.2. Relacién de contribuyentes que tienen créditos vencidos

5.3. Retacién de contribuyentes que se le sigue el proceso administrativo de
ejecucion

5.4, inventario de Legislacion Fiscal

6.1 Padrén de Proveedores  ~

6.2 Padrén de Contratistas

32.- Todos los formatos de la enirega-recepcidn llevardn como encabezado los

siguientes datos:

a) H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco, nombre de la dependencia (Secretartas,
Direcciones, Coordinaciones e Institutos)

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

¢) Numero de hojas {Hoja _de _)

d) En la descripcién del formato se indica fa fecha de corte; ejemplo: inventario de
maquinaray equipoal _de__ __de _ . .

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

f) Fecha

g) Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar def titular entrante

33.- El llenado de los formatos de la entrega-recepcion, se indica en el encabezado de
cada columna de los mismos, aparecen como comentarios.

1. Para el caso de la Entrega-Recepcion final fiTnan al pie de los formatos, el
responsable de la unidad administrativa y el litular de la unidad administrativa (Et
Subdirector y el Director) :

2. "Para el caso de las Entregas-Recepcion intennedia firman af pie de los formatos, el
servidor publico que entrega y el servidor publico que recibe.

3. Los formatos (en este apartado se debera sefialar el nimero de identificacién de
cada aneko), son exclusivos de la Direccién de Finanzas y son requisitados de
acuerdo a la informacién contable y financiera que la misma drea maneja.

CAPfTULO VIt
De ias responsabilidades de la Admini ion Municipal sali

34.- No deberan existir sobregiros presupuestales a {a fecha de entrega de Ia
Administracion, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso
de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto coniente, deberan
entregar los documentos respectivos con una relacion firmada por el Presidente
Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos del fondo
para su pago. Para cumplimentar fo anterior deberan cerrarse las operaciones cuando
menos con diez dias de anticipacion con el fin de recabar facturas por pagar, expedir
cheques o pagus. -

35.- Los Ayuntamientos procurardn que los fondos para los gastos y los gastos por
comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se reintegren
a la Direccién de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-recepcion; para
tal efeclo, la Direccion de Finanzas podrd manejar un fondo revolvente para cubrir en su
caso los gastos de operacion y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.

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

Se deberd soficitar a fos Bancos con los cuales el Ayuntami mantiene tas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su
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gestion, lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran
reportados en el estado financiero al Gitimo dia de su gestion.

CAPITULO IX
et e De las sanciones
37.- Ei incumplimiento a las disposicinnes de este manual y los presentes lineamientos,
sera sancionado en los términos que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demdas disposiciones aplicables. el incumplimiento a estos

" lineamientos por parte de los miembros integrantes de la comisiones de enlace, sera

puesto en conocimiento de las attoridades comrespondientes.
'ANEXOS

Entrega-Recepcion de ta Administracidn 2010-2012 a fa Adminislracion 2013-2015 del
H. Ayuntamiento Constituciona! del Municipio de Tenosiaue, Tabasco.

Acta Entrega-Recepcion

En las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de _
en . siendo tas
de de

Gobiemo Municipal

. Tabasco ubicadas
horas del dia __
__. con motivo de la conclusién del periodo constitucional del
2010-2012, se encuentran reunidos el C.
.quien concluye su cargo como
Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el
Instituto  Electoral .y de Pariicipacion Ciudadana de Tabasco, con fecha
- . que o acredita con tal caracter por ei periodo de 2010-2012;
asimismo, se identifica con credencial para votar niumero s
documentales que se anexan en copia a la presente, y manifiesta tener su domicilio
particutar en ; asimismo,
et C quien inicia su cargo
como Presidente Municipal Constitucional de acuerdo a la constancia expedida por el
institule  Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, con fecha
— _ que lo acredita con tal caracter por el periodo 2013-2015,
quien ademas se identifica con credencial para votar nimero .
documentales que se anexan en copia a la presente; asi como los CC.
. servidor(es) puablico(s} del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, comisionado(s) para
intervenir como testigo(s) de asistencia en términos de lo dispuesto por el articulo 27
fraccion Il de la ley Organica de fos Municipios del Estado de Tabasco, en la presente
diligencia, quien(es) se acredita(n) con la credencial expedida a su nombre por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, y su(s} oficio(s) de comision
nGmero{s) de fecha(s) respectivamente,
suscrito por el Fiscal Supesior del Estado, Lic. Francisco José Rullan Sitva.

Se encuentran de igual manera el C. quien ocupa
el cargo de identificandose
con credencial para votar numero . quien fue

designado por el C.
documentacion e

para proporcionar toda la
informacion  relativa a la Entrega-Recepcién. Et  C.
que se identifica con credencial para votar namero
. designado para revisarla y custodiaia por parte. del C.
; asi como los CC. . y

. los cuales se identifican con credenciales para votar niimeros
respectivamente, con el objeto de llevar a cabo la Entrega-
Recepcion de los. recursos humanos, materiales y financieros asignado al
Ayuntamiento; asi como los programas, obras, acciones, asuntos en tramite y demas
documentacién e inforracion relativa a la Administracion Municipa!l 2010-2012,
levantandose la presente acta de conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28
de ta Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, para dejar constancia de
{os siguientes:

HECHOS
A ccntinuacion, el C. procede a enwegar al C.
fos anexos que contienen toda la documentacidn e
informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros, obligagiones,
programas, obras y acciones que tuvo a su cargo la Administracion Municipal 2010-
2012, misma que se relaciona de la siguiente manera:

ANEXOS:

.02. DOCUMENTACION PRESUPUESTAL FINANCIERA

CLAVE Lt : : . o
DEL FORMATOS . . Si NO No. DE
FORMAYO L B i | APLICA | APLICA | FOJAS
2.1 Presupuesto del Municipio de Tenosique

Presupuesto autorizado del Municipio de
24.1 Tenosique

Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de
2.1.2 Tenosique

22 Informacion presupuestaria

221 Estado analitico de ingresos

- -+~ | Estado analitico por clasificacién econémica y . - -
222

objeto def gasto
23 Informacién contable
231 Estado de situacion financiera

232 Estado de actividades

233 Estado de variacién _en la hacienda piblica

234 Estado de flujos de efectivo

235 Estado analitico del activo

24 Notas a los estados financieros.

CLAVE .

DEL FORMATOS Si NO No. DE
FORMATO . 77 APLICA [ APLICA [FOJAS |
25 Arqueo de cajafondo revolvente 5 o J

!

261 Relacién de cuenta de cheques . ‘

262 Relacion de chequera en uso y/o cancelada N

Relacién de cheques de entregar a sus
263 beneficiarios
anos —
2.7 Relacion de inversion a plazo fijo _ N
238 Congciliaciones bancarias _ - S S e
Relacion de oficios de cancelacion de tirmas en
cuentas bancarias y cuentas por liquidar
28 __{cedificadas I
Relacion de recibor. de ingresos pendientes de ]
210 depositar
Relacién de sueldos de empleados pendientes de
2.11 Lp_ggos resguardados en caja
2.12 Documentos y cuentas por cobrar
Relacion de documentos y cuentas poc cobrar
2.12.1 financiamientos} |
Relacion de documenlos y cuentas por cobrar,
créditos fiscales (y no fiscales) lederales y

2122 _

2.13 Relacion de depdsitos en garantia ‘ 1

2.13.1 Valores en custodia (valores o bienes)

fntegracion de pagos pendientes al SAT por
2.14 conceptos de retenciones de 1.S.R.
integracion de pagos pendiente al SAT por
2.14.1 concepto de retenciones de 10% sobre honorarios _ J
Integracion de pagos pendientes al SAT por
concepto de retenciones de 10% sobre
2.14.2 arrendamiento de inmuebles I S
Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio
2.15 vigente {Pasivos)
Relacion de cuentas por pagar de plazo mayor al

2.15.1 ejercicio vigente (Pasivos)

2.15.2 Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET 1 3

2.16 Aelacion de libros y registco de contabilidad
217 Situacién de la Deuda Publica _ B
03. DOCUMENTACION PATRIMONIAL .

CLAVE
DEL FORMATOS St NO No. DE
FORMATO | APLICA | APLICA [FOJAS
- Inventario de inmuebles (edificios, locales,
3.1 lerrenas; 4 .1
inventario de adjudicaciones, expropiaciones e
32 indemnizaciones de inmuebles —
33 Inventario de mobiiiario y equipo de oficina o
fnvenaiio de equipo de lransporte (terrestre y
3.4 fluvial) - . —_— v_L_.__V ——
13.5 Inventario de magquinaria y equipo 1
Inveniario de equipo de comunicacion y tele
36 radioditusion 1
3.7 Inventario de equipo de computo ﬂ
Inventario de paquetes computacionates
3.8 adquiridos I
Inventario de paquetes computacionales

3.8.1 desarrollados y en desarroio |
3.9 inventario de equipo de senalizacidn i
3.10 Inventario de equipg para lalleres de servicio o
3.11 Inventario de equipo de instrumental y de musica 1
3.12 Inventario de equipg de ingenierfa y dibujo 1
3.13 Inventario de herramientas B
3.14 Inventario de obras de arte para museos 1
3.15 Relacion de archivos |

3.15.1] Libros de Actes de cabilda [
Relacion de libros, boletines y demas documentos .
3.16 de consulta basica o
inventarios de existencia en almacén, incluyen
3.147 bienes de consumo - - |
Relacion de bienes en condiciones de chatarra que
3.18 se encuentran en ramite de baja —_—
3.19 laventario de Equipo de Defensa y Sequridad ]
3.20 Inventario de Aparatos Eléctricos e
}ﬁl_gﬂeﬁwgﬂdralos Deportivos 1 S
fnveniario de Equipo Instrumental Médico y de
3.22 Laboratorio. 1L —
(04. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS —
CLAVE
DEL FORMATOS St NO No. DE |
FORMATO - APLICA | APLICA |FOJAS |
Inventario de obras publicas tenminadas y en .
4.1.1 proceso. e
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FORMATOS St NO No. DE

laventaiio de obras publicas, estudios y proyectos

APLICA | APLICA | FOJAS |

aplicados (lerminados y en proceso)

Anlicipos y saldos pendientes de amortizar por
| 413 _ |contrati —
| 421 Acuerdos del cabildo pendk de cumplir,
| 422 Asuntos en framite de caracter suslantivo.
| 423 Asuntos en trdmite de za juridica.

Relacion de convenios con el Estado, fa

TESTIGOS DE ASISTENCIA

EL CONTRALOR MUNICIPAL SALIENTE EL CONTRALOR MUNICIPAL ENTRANTE

1

EL SINDICO DE HACIENDA SALIENTE EL SINDICO DE HACIENDA ENTRANTE

14.3 Federacion y particulares.
Relacion de contratos vigentes otorgados por el
14.4 mMunicipio.
Retacin de muttas lederales no fiscales en tramite N
45 de cobro. _
Inventarios de bienes ajenos 0 proceso
146 inistrativo de ejecucion.
Relacion de selios oficiales por Unidad
4.7 Administrativa.

Relacion de expedientes de la cuenta pabiica en e!
archivo det H. Ayuntamiento por el ejercicio (en
4.8.1 fotocopia)

Relacion de expedientes de la cuenta pablica
original de los Fondos Ill y iV del H. Ayuntamiento
4.8.2 por el ejercicio.

Relacién de Oficios de entiega de cuentas publicas
483 alO.S.FE.

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

| 4.10.1 Plantilla de personal de base y de confianza

4102 Relacién de personal comisionado.

_4.103 __|Plantilla de personat eventual.

{4104 Plantilla de personal por honorarios. L____
05. EXPEDIENTES FISCALES
CLAVE - T
DEL FORMATOS Sl NO |No.DE
FORMATO

APLICA | APLICA | FOJAS

51 . __{Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

Relacion de contnbuyentes que tienen créditos =
vencidos.
Relacion de contribuyentes que se le sigue e!
proceso administralivo de ejecucion. o
__{Inventario de Legislacion Fiscal.
06. PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
CLAVE -
DEL FOAMATOS st NO No. DE
rjORMATO APLICA | APLICA | FOJAS
6.1 Padron de Proveedores
6.2 Padron de Contratistas !

Acto seguido, el C. manifiesta: haber proporcionado loda
la informacién necesaria para la formulacion de fa presente acta. Asi también, que no
fue omitido ningdn asunto, informacion o aspectos que deban ser enterados a la nueva
Administracién Municipat
siendo todo o que manifestar,-—-—-——

Los anexos que se mencionan en esta acta, forman parte integrante de la misma
y se firan en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar.-
La firma de la presente acta Entrega-Recepcién, no libera de responsabilidad alguna a
las personas que en esta intervienen y que pudleran Hegarse a deteminar corr
. posterioridad por la autoridad competente..

EIC. __ .- recibe con las reservas de Ley
del C. todos los recursos y documentos que
se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, y se compromele a
revisar en un plazo de 60 dias habiles siguientes a {a firma de la presente acta.
auevarnenie y de manera minuciosa, el contenido de los mismos, cotejdndolo contra fa
situacién fisica-financiera que guardan los inventarios, programas, proyectos, obras y
acciones recibidos, en caso de delectar irreguiaridades, procederan a requerir la
informacion o las aclaraciones pertinentes o, en su caso, ejercer las acciones legales
correspondientes de acuerdo a las disposiciones legales aplicables; debiendo hacer de!
conocimiento al Organo Superior de Fiscalizacisn del Estado de las imegularidades
detectadas y las acciones emprendidas.

Manitestandn que:

Cierre del act
Previa lectura de la presente y no existiendo mas hechos que hacer constar, se da por
concluida a tas ___ horas del dia de de firmandc para
censiancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron. -----—----

ENTREGA
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RECIBE ‘
PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Ef representante del Organo Superior de Fiscalizacién de! Estado

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Es el documento que describe ef estado
que guarda la Administracion Publica Municipal, incluyendo sus dependencias,
entidades paramunicipales y oficinas, mediante ol cual la Administracion Publica
saliente trastada a la entrante, el cuidado y administracién de los bienes, los derechos y
fas obligaciones contraidas y en proceso con fla respectiva informacion y los
documenios comprobatorios suficientes, a la cual se acompanaran los formatos
comespondientes.

OSFE:.El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comision de Enlace para el proceso de entrega-recepcion: Giupos de trabajo
formado por los servidores publicos designados por el Presidente Municipal Saliente y
personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por el Presidente Municipal
efecto.

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

Entrega-recepcién final: Ef que se realiza al émino e linicio de un periodo
constiiucional o legal y, en su caso, con motivo de la suspension o desaparicion de los
Ayuntamientos.

Expediente Protocolario: Ef integrado por el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion v los formatos autorizados para el proceso de Entrega-Recepcitn.

Programa de trabajo por drea de nsponsablltdades‘ Realizacién de las actividadec
relativas & la preparacion, actualizacién e gracion de la informacion, que permita
efectuar la ga de una agil y P conforme a los lineamientos,
metodalogia y formatos que se establezcan en el Manual de Proced Wos para ef
Proceso de Entrega-Recepcion.

Marco juridico administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autofizados y publicados en el Periédico Oficial del Estado, manuales de
ofganizacion v procedimientos, otros ordenamientos .legal y ad 0s

aplicables, asi como la estructura orgdnica actualizada con el nombre y cargo del
servidor publico.

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

Recursos Fi

0S Y presup Se refiere al capital en téminos monetatios
que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para su erogacién.

Se refiere a lcdos aquellos a) Estados (mancteros y presupuestales; b) Resumen de
arqueos y corte de caja; c} Cuentas de cheques y depésitos en inversién; d) Cheques o
transferencias pendientes de entregar o realizar; e) Deudores diversos; f) Cuentas por
cobrar y cuentas y retenciones por pagar: g) Deuda directa e indirecla, y h) Formas
valoradas, asi como valores y bienes en custodia.

Recursos Materiales: Son ilos elementos adqumdos con los recursos publicos,
utilizados por ef personal para cumplir con las acciones programadas.

Recursos Humanos: Es la plantilla de personal autorizada por condicién laboral, base,
confianza, supemumerario y otros; detallando los que se encuentren bajo la

clasificacién de activos, licencia. comisionado, eventual, honorafios asimilables a

* salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con permiso,

incapacidad o comision, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.
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FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-RECEPCION TERCERO. Higase de! conocimiento de la Contraloria Municipal y demas organos
administrativos competentes de este H. Ayuntamiento Constitucional de Tenosique,
oo cm::-_“ Ooxffgu Sereslizslo R Tabasco, fas cuales deberan coordinarse, para efectos de que fomen las prevenciones
¥ Pradante. necesanas para su debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su amplia
Prevara, Raesorasles |1 Conooar los |  Munapaly difusién.
*cruslizs € dependercias o ssuntesy Contsalor
oo dc modndes on bo Fearsos aue Muriopst, APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO EN EL PALACIO
n .8 con 12 e en e sl MUNICIPAL DE TENOSIQUE, TABASCO, A LOS 08 DIAS DEL MES DE
meses de parte dela peesencs de un SEPTIEMBRE DE 2012.
-‘Wﬁ" administradén representente
<omo minimo saliente det OSFE
l LOS REGIDORES
Prepars paquete Chequeo fisicoy
de t~Rdwn . - doammental de
Oripnal y 3 s acén )
Jucgos de copias pl‘n:n‘:a entos C. ng RAYL G
. formatos PRIMER
; : C. LiC. JORE
L Fin Ho hay Se encregan los Se anotan las SEGUNDO
H adacaciones juegos alos observadones
partiopantes y que se !
N 32 espechice consideren . C.* 10,
e 60 T, e
s P S hivics s psrntes TERCER REGIDOR
Puevs ko3 S hay par te de e1ta
patoOpantes adarscones feche pars ] c Ldfy £7 ROMERO
pars 3 4
scleradones recordando que Seoromdn s CUARTO 1DOR
] conservor la o] firms del Acts
Informac-én, A sty ativa
Se esclarecen ducants $ ados dtagh C. LIC. KARINA GO ¢
t0dos fos { segi o Codign QUINTO REGIDOR
ntoy Fil ‘ Fiscal de ta
::w:ntes " Federadén
2 de d dodo 30y 67, _— [
ool haeh I == : C. PROF \ACONSBLMERTA FERNANDEZ
Perodeer SEXTO REGIDOR ’
£-R Ervrega-Recencion
CAFE Frgano luperior de Fiseiiacidn dat Estad .
CONTRALORIA ’ ) .
MUNIGPAL 3‘ /
AREA Se reoltza fe E-R > -
SOUQTANTE Anlson TS eo:ela presence C. REYNA HERNANDEZ MAY
Informa o :\‘tt;-cén det v:,us.:f SEPTIMO REGIDOR #
Contraloria paquete de E.R. Representante
Munieips! v of — deD.CB. vy
iﬁa. de ls ER OCPARTANIENT Representante
© DE CONTROL delo
snbUpadén de DE BIENES Contralorie
72hores Munucpe! A
1 Prepera T LG ALES HERNANDEZ
Prepara nventario  de . Checaeo Fo )
paquete de E-R bienes muebles queo i
con Original y 2 e inemuebles :le o ent
© 3 juegos ‘de Informaddén
::":l‘:‘“"‘ lesmads enios
50 formatos
Fi I 1 1 JIMENEZ PEREZ
Fin o ooy Fopme—— P r—— C. uc’ \TZA MAYELLTJ
aderadones oegos aten i ONCEAVA REGIDOR
parnapantes v que se
s = ::’::'::: . °°';‘:‘d":'\ EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, PARRAFO
o pratnen s hébllcs & Pporcaes ‘ . PRIMERO, 54 FRACCION 1l 65, FRACCION Il, DE LA LEY ORGANICA DE LOS
por :n:rde sta . l MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL
:::!dms fecha Du:" PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA JEN LA CIUDAD DE
. tecordandn que ::,:O::T:,. TENOSIQUE, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
l :::::u o formatos y de " CONSTITUCIONAL DE TENOSIQUE, ESTADO DE TABASCO; EL OCHO DC
o || et actaportos | SEPTIEMBRE DEL ANO D0OS MIL DOCE
Se esdarecen N duromte S aRos parudpantes y
:g"":‘:‘ Ein 3cg0n o Codigo Por 2 testgos
s Fisct de ta como minimo S
antes de dax Federaaién ) (2/ .
por condutdo el wticulo 30y 67. : LIC RAUL GUST, UTIERREZ CORTES
acte deER. - PRESIDENTE M N(C|PAL E TENOSIQUE
E-F Entreqa-Recenc 61
TS Jitidar Sahente
T.E Tituler Entrara
A.CR Nepanametn de Crotral de Rlsanac
TRANSITORIOS. 0.8.C. VICTO! LLERMO CASTRO

PRIMERO. El presente Manual entraré en vigor al dia siguiente al de su publicacién en SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

el Periddico Oficial del Estado.

o ARIA
SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se contrapongan con el presente " i\ggggnnzmn

Manual.

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo Ia Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de 1a Secretaria de Gobierno.

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

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




