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1. PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en. su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Nacajuca, Tabasco a efecto de
integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NACAJUCA, 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
Interno de Control 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 afio, en reunion de trabajo realizada entre el Contralor
Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado. Habiendo concluido fa
citada reunién, el Contralor Municipal dicté el proyecto final de Manual de
Procedimientos, mismo que fue aprobado por el H. Cabildo, en sesiéin celebrada el
dia Veintiocho de Agosto de 2012,

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

2. OBJETIVO

La Contralorla Municipal ha asumido el compromiso de lograr que Ia entrega-
recepcion de la presente administracion sea sencilla, transparente y sobre todo
que el trabajo que implica sea desarrollado con tiempo; para lo cual hemos

-desarrollado un “programa de entrega-recepcion” cuyo objetivo es establecer de-

.forma enunciativa mas no limitativa las bases, responsabilidades, criterios,
acciones a desarroliar, formatos y demas elementos acorde a los cuales debera
realizarse la Entrega- Recepcién del H. Ayuntamiento de Nacajuca, Tabasco, de

tal forma que se permita a las autoridades municipales entrantes dar continuidad a
las acciones de gobierno que les correspondan,

3. MARCO LEGAL

Ley Organica de {os Municipios del Estado de Tabasco

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

|. La entrega-recepcion puede ser

a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se
separe el servidor piblico y/c sujeto obligadc de su cargo, empleo o comisidn;

b) Final.- El que se realizz al término e inicic de un periodo constituciona! ¢ legaly,
en su caso, con motivo de la suspension o desaparicién de fos Ayuntamientos

En caso de trasferencia de area, cese, gespido, destitucion, suspension, renuncia,
inhabilitacion del cargo o licencia por més de quince dias habiles o tiempo
indefinido, en los térmirios de sus leyes respectivas, el servidor publico saliente, no
quedara relevado de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del desempedio de
su cargo.

En caso de muerte, incapacidad flsica o mental, la reclusién por la comisién de
aigln delito sustentada en un auto de formal prisién y que no permita la libertad
bajo fianza, que imposibilite al servidor publico o sujeto obligado para llevar a cabo
la Entrega-Recepcion, ei 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 informacién a los servidores
publicos adscritos a dicha area. Posteriormente, en un plazo no mayor de 15 dias
habiles, contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique

~-¥a baja o se lleve a cabo e! cambio de cargo se procedera a realizar la entrega a la
persona que sea nombrada como encargada o titular definitivo.

£n caso de urgencia el superior jerdrquico podra habilitar dias y horas inhabiles
para hacer la entrega-recepcion correspondiente.

Il. Los servidores puablicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcion
que corresponda, deberdn implementar previamente un programa de trabajo por
area de responsabilidades, que tendra como propdsito fa realizacion de las
-actividades relativas a la preparacién, actualizacion e integracion de la
informacion, que permita efectuar la entrega de una manera agil y transparente
conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que se establezcan en el
Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcion, que para tal
efecto dicte la Contraloria Municipal en coordinacion con e! Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, conforme a los criterios sefialados en el articulo 28 de
esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y publicado en el
Periddico Oficial de! Estado.

Para dar cumplimiento a la presente ley, los servidores publicos deberan
mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y
demds 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,
{egalidad, certeza, imparcialidad y objetividad en el ejercicio de sus respectivas
funciones. :

Iil. Tratandose del acto de entrega-recepcion final, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el drganc electoral competente, nombraran representantes para
integrar una comisién de enlace para el proceso de entrega-recepcion, a la que
podran invitar a servidores publicos designados por el Titular del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado.

Los representantes de! Ayuntamiento entrante, sélo conoceran los asuntos y
recursos que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno
de los dérganos de la administracién municipal salfiente; por fo que no podran
sustraer informacidn, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega-recepcion
final. Durante su actuacidén no tendran e! caracter de servidores piblicos ni
percibiran retfribucién alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que
deberdn abstenerse de efectuar cualquier accién tendente a obtener algin
beneficio.

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

iV En caso de que e! servidor piblico entrante, se percate de irregularidades en
los documentos y recursos recibidos, previa confrontacidn con la informacién
entregada por el Ayuntamiento saliente. dentro de un término de sesenta dias
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habiles, contados a partic de la techa del acte 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 algin servidor publico, entrante o saliente, no cumpla con o
dispuesto en la presente Ley, la Contraloria Municipal, llevard a cabo el
procedimiento respectivo para deslindar las responsabilidades y para los efectos
de la sancién que se le imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que dispongan
otros ordenamientos juridicos penales o administrativos. :

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

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

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

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

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

IV.- Los recursos humanos, sefalandose la plantiita de personal-autorizada por
condicién laboral, base, conflanza, supernumerario y otros; detallando los que se
encuentren bajo la clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, asi como l0s que se encuentran en lista de raya,
suplencias, con permiso, incapacidad o comisién, estableciendo la comision y la
unidad de adscripcion.

Tanto las néminas como la plantifla deberan incluir e! detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.

En el caso del personal eventual que fabora bajo contrato, por obra o tiempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos
respectivos ne podran exceder su vigencia mas alta del ditimo dia de la entrega-
recepcion.

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

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

V. Los recursos financieros y presupuestales:

a) Estados financieros y presupuestales;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

c) Cuentas de cheques y depdsitos en inversion;

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

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

g) Deuda directa e indirecta, y :

) Formas valoradas; asi como valores y bienes en custodia.

V1. La hacienda municipal a que se refiere el articulo 106 de esta Ley, asi como .

inventarios de almacén y archivos documentales.
VIi..Los sistemas de informacion:

a) Software adquirido;

b) Software desarroliado, y

<) Respaidos de informacion en medios magnéticos

Vill. Las obras pubiicas:

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

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

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

XI. Los informes especiales con la documentacion soporte correspondiente
especificando  su status, respecto de los pasivos de las anteriores
administraciones que no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e
indirectas, laudos, convenios, acieedores diversos y otros.

Xll. Los expedientes fiscales que contendra:
a) Padron de contribuyentes;

b) Inventario de formas valoradas;

c} Inventario de recibos de ingresos;

d) Relacion de rezago, y

€) Legislacion fiscal.

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

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

il.- Nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se
identificardn plenamente;

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

V.- Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, e! conjunto de
hechos que comprende el acto de entrega-recepcion o evento del cual se va &
dejar constancia, asl como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo,
situacién que deberad manifestarse bajo protesta de decir verdad, :

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

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

VIii.- Indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepsion o
evento de cual se va a3 dejar constancia; .

Vill.- Formuiarse cuando menos en cuatro tantos;

iX.-No debera 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-recepcion, deberdn ser firmadas por las personas que en ella
intervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de fa negativa para
hacerlo; -

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

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

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

XIV.- Hacer el sefialamiento de! domicifio legal dei servidor piblico entrante y
saliente; -
XV.- E! apercibimiento de condusirse con la verdad ante la autoridad
administrativa en el acto de entrega-recepcicn.

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

. XVIL.- La mencién de que la entrega del despacho y de los asuntos, no eximen de

la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor ptblico saliente.

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

a) El original para el servidor pblico entrante;

b) La primera copia para el servidor publico saliente;

c¢) La segunda copia para la Contraloria Municipal, y

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

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

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

Fraccion 1f Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar
las dependencias, drganos y organismos municipales.

Fraccion 1ll. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asi como de las nommas mencionadas en la
fraccion anterior.

Fraccion XVIIl Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados al municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes y
convenios respectivos.
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Fraccion XX Participar en la entrega-recepcidén de las unidgdes generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con
e! Sindico y el Director de Administracion.

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

Articulo tnico: Se reforman los articulos 27 y-28; los parrafos contenidos en el
articulo 28 se adicionan como pérrafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se
modifica la denominacion del Capitulo it dei Titulo Segundo “DE LOS
AYUNTAMIENTOS", de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

1
El acto de entrega-recepcién final se formalizara al entrar en funcit?nes el
Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega-rgcepcuén final
por el Presidente Municipal y Contralor Municipal, en?rantg y”sahente, ante la
presencia de un representante del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado. -

Ley de responsabilidades de los servidores publicos

“Art. 47. Todo servidor pdblico tendra las siguientes obliga‘ciones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eﬁcienc!a.que deban
ser observadas en el desempefic de su empleo, cargo 0 comision y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que cofrespondan,
sin perjuicio de sus derechos laborales...”

4. LINEAMIENTOS

TiTULO UNICO
De la Entrega-Recepcion

CAPITULO |
Disposiciones Generales

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

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacién sobre
los asuntos Municipales a los miembros de los Ayuntamientos eleclos, para que
estos tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desemperio de
las funciones que ejercerany,

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

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

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

4.- Los sujetos obligados de los presentes Lineamientos son:
a) Presidente Municipal;

b) Et (o fos) Sindicos;
c) Regidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento; -

e) Ei Contralor Municipal;
) Los Titulares de las Dependencias Muricipales, y
. g) Los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal Centralizada y

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

Ningiin Servidor Publico de los sefialados, podra dejar su cargo y ios recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefic de sus
funcienes, sin llevar a cabo fonmaimente el acto de entrega-Recepcion
correspondierite. '

CAPITULO I
Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de
+ Administracion Pablica Municipal

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcion final a que se refiere el
articulo 27 fraccion t inciso b), se debera observar lo dispuesto de forma especifica
en el articulo 27 fraccion 1.

“Para efecto de lo sefialado en el parrato anterior, st asi 1o acuergan pocran correr

invitacién al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de fa comisidn de
enlace para el proceso de entrega-recepcion, para lo cual solicitaran a su Titular la
designacién de servidores publicos.

6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiradn el Ayuntamiento
por la autoridad electoral competente, ei Presidente Municipal electo estara en
condiciones de nombrar una comisién de enlace para el procesc de entrega-
recepcion. £

El presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipal
saliente, el nombre de las personas que integran ia comisién de enlace para el
procesoc de entrega-recepcidn. E! Presidente Municipal saliente deberd dar a
conocer a los titulares de las Dependencias de la administracion saliente, los
nombres de los integrantes de la comisién de enlace para el proceso de entrega-
recepcidn.

7.- La comisién de enlace para el proceso de entrega-recepciér, establecerd

" conjuntamerite 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 Administracion saliente. ’

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-

Recepcion, los Servidores piblicos sefalados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles, inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

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

10.- La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de
otra indole que se entregan, se registraran en formatos contenidos en el presente
Manual los cuales deberan elaborarse en original y tres copias y validarse con el
sello oficial del Ayuntamiento y la firma autografa de quienes intervienen en el acto
de Entrega-Recepcion.

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

12- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de entrega-Recepcion
deberan concluirse, a mas tardar tres dias habiles anteriores a ta fecha de
instalacion del Ayuntamiento entrante y deberdn estar firmados por quien los
elabora y el Servidor Publico que entrega.

) CAPITULO 1l
Del acto de entrega-recepcion de la Administracion Piblica Municipal

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepcion final se formalizara al entrar en
funciones el Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega-
recepcion final por el Presidente Municipal y Contralor Municipat entrante y
saliente, ante la presencia de un representante de! Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, quien participara en calidad de testigo de asistencia.

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

Una vez firmada el acta administrativa de entrega-recepcién, se darén por
terminadas fas funciones de ta 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 acta administrativa de Entrega-Recepcion de la

siguiente manera.

a) Original para e! archivo del Ayuntamiento entrante;

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

c) Segunda copia para la Contraloria Municipat;

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

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

16.- El Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicién del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado el expediente relacionado con las cbservaciones y las
actuaciones derivadas de la entrega recepcion, para que sez fomado en
consideracién en la revision de la cuenta pablica correspondiente,
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CAPITULO IV
De la entrega-recepcion intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de
su cargo los Servidores Pdblicos senalados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, la Entrega-Recepcién se hard al tomar posesion del cargo el
Servidor Publico entrante. Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir a!
Servidor Publico satiente, la Entrega-Recepcion se haré at Servidor Publico que
designe para tal efecto el superior jerdrquico del mismo o a quien designe el
Presidente Municipal en funciones.

18.- En caso de cese, despido, destitucion, o licencia pcr tiempo indefinido, et
Servidor Publico saliente no quedara retevado 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.

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

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

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

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

il. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

I!l. Revisar que la documentacién proporcionada cumpla con los requisitos
establecidos en los presente lineamientos;

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

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes

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

I. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
1l. Ef Sindico de Hacienda que corresponda.

1i. Director de Administracion.

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

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

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

L Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;
l.  Un ejemplar para el Servidor Pablico entrante, ¥
Hl.  Un ejemplar para la Contraloria Municipal-

Et expediente Protocolario de Entrega-Reception Intermedia debera concluirse a
mas tardar tres dias habiles anteriores a la separacion del empleo, cargo o
comision del Servidor Publico saliente

En caso que el Servidor Publico saliente o entfante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién Intermedia, se asentaran en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Mumclpal y dos
testigos

22. El Servidor Plblico entrante tendrd la obligacion de proporcionar a su
inmediato antecesor, toda fa documentacion e informacion necesaria que le
solicitare, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion de aclarar
y/o solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del gjercicio
det cargo que ocupd.

CAPITULO V
De ia verificacion de fa informacion contenida en el acta administrativa de
entrega-recepcion y sus formates

23.- La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion intemmedia respectivamente, con sus
“formatos y el Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y
documentalmente por parde de los Servidores Publicos entrantes, pudiendo
solicitarse la presencia de los Servidores Publicos salientes con el fin de aclarar o
manifestar respecto de la informacién solicitada, quienes deberan comparecer
ante las nuevas autoridades, previa nofificacién personal o mediante correo

certificado. El requerimiento debera estar debidamente fundado y motivado; de su
comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada.

?4" En caso de que el Servidor Piblico entrante deterrmine diferencias o
irregulasidades en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de
un térmmino de sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de
entrega recepcion, deberé hacerlas del conocimiento de fa Contraioria Municipal, a
fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracién.

Las autoridades entrantes tendran fa obligaciéon de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, toda la documentacion e informacién necesaria que les solicitaren
asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacidn de aclarar ylo
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 Pdblica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Pablicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de

. Entrega-Recepcién, formardn parte de los archivos de la Unidad Administrativa

que cada Servidor Pdblico represente.

26.- Sera responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la informacion
y documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formara parte de la
Entrega-Recepcion que corresponda al término de su funcién pablica.

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepcién

27.- Para la diligenciacion del acta de entrega-recepcion, el Municipio debera
enviar a mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que corresponda, oficio al
Organo Superior de Fiscalizacion delf Estado, en el que solicite a designacion del
servidor publico que fungira como representante de éste, para la firma como
testigo de asistencia. Ef oficio debera indicar el dia, hora y la persona ante la cual
se presentard aquél, para efectos que fleve a cabo la comisién que el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado le confiera.

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

Cuando el servidor plblico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algin
formato que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcara como no
aplicable en el acta de entrega-recepcion y no tendra la obligacién de agregario
como anexo a los formatos de entrega recepcién de |a_citéda acta.

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

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

b) Nombre, cargo u ocupacién de Jas personas que intervienen, quienes se

identificaran plenamente;

Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepcion o evento

del cual se va a dejar constancia:

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

e) Realizarse en presencia de personas que funjan como testtgos

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

complementen el acta;

C,

=

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

h) Fommularse cuando menos en cuatro tantos;

i) No debera 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;

)} Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto de._
entrega-recepcion, deberdn-ser fimadas por las personas que en ella
interviniéron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerlo;

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

) Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra;

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

n) Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico emrante y

saliente,

Et apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa -

en el acto de entrega-recepcion;

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

q) La mencion de que ia enfrega del despacho y de los asuntos, no exima de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor piblico safiente.

e
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CAPITULO ViI
De los anexos del acta de entrega-recepcion

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

31.- En el paquete de entrega-recepcion se anexaran tnicamente los formatos que
aplican al area debidamente requisitados, los cuales se relacionan a continuacidn.

R Presupuesto del Municipio de Nacajuca, Tabasco.

1.1, Presupuesto autorizado del Municipio de Nacajuca, Tabasco.
.2, Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Nacajuca, Tabasco.
2.2 Informacion presupuestaria

2.2.1. Estado analitico de ingresos

2.22. Estado analitico por clasificacion econdmica y objeto del gasto
2.3. Informacion Contable

2.3.1. Estado de situacion financiera

2.3.2. Estado de actividades

2.3.3. Estado de variacion en la Hacienda Publica

2.3.4. Estado de flyjos de efectivo

2.3.5. Estado analitico del active

2.4 Notas a los estados financieros

2.5 Arqueo de caja/fondo revolvente

2.6.1. Relacidon de cuentas de cheques

2.6.2. Relacion de chequera en uso y/o canceladas

2.6.3. Relacién de chegues de entregar a sus beneficiarios

NN

2.7. Relacidn de Inversién a plazo fijo.
2.8. Corniciliaciones bancarias .
2.9 Relacitn de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarias y

cuentas por liquidar certificadas.

2.10.  Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar.

211,  Relacion de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en
caja

2.12.  Relacién de documentos por cobrar

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

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

2.13. Relacién de depodsitos en garantia

2.13.1. Valores en custodia {(valores o bienes)

2.14, integracion de pagos pendientes al SAT por conceptos de retenciones de
1.S.R.

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

2.14.2. integracién de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del

10% sobre arrendamiento de inmuebles

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

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

2.15.2. ‘Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.16. Relacion de fibros y registros de contabilidad

2.17.  Situacién de ia Deuda Publica

3.1 inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)

32 inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de
inmuebles.

3.3. inventario de mobiliario y equipo de oficina.

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

3.5. Inventario de maquinaria y equipo.

3.6. Inventario de equipo de comunicacion y telerradiodifusion

37. Inventario de equipo de computo.

3.8 Inventario de paquetes computacionales adquiridos

381. Inventario de paquetes computacionales desarrollados y en desarrollo

3.9. inventario de equipo de sefializacion

310. Inventario de equipc para talleres de servicio

3.11. Inventario de equipo de instrumental y de misica

3.42. tnventario 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

318 Relacién de libros, boletines y demas documnentos de consulta basica

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

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

4.11 Inventario de obras publicas terminadas y en proceso

4.1.2: Inventario de obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados

y €n proceso)
413. Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas
421, Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir
422 Asuntos en tramite de caracter sustantivo
423, Asuntes en tramite de naturaleza juridica

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

44. Relacion de contratos vigentes otorgados por el municipio

4.5, Relacién de multas federales no fiscales en-trémite de cobro

4.6, inventario de bicnes ajenos o proceso administrativo de ejecucion
.47, Relacién de sellos oficiales por unidad administrativa

48.1. Relacién de expedientes de la Cuenta Piblica en el archivo de! H.
Ayuntamiento por ejercicio (en fotocopia)

4.82. Relacion de expedientes de la cuenta piblica original de los fondos il y
IV del H. Avuntamiento por el ejercicio

4683 Relacion de oficios de entrega de Cuentas Publicas al Q.8 F E

49 lnventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por utilizar
4.10.1. Piantilia de personal de base y confianza

4.10.2. Relacién de personal comisionado

4.10.3. Plantilla de personal eventual

4.10.4. Relacién de personai por honorarios

4.11 Relacién de! Padrén de Proveedores

4.12 Refacion def Padron de Contratistas

51. Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

52 Relacion de contribuyentes que tienen créditos vericidos

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

54. Inventario de Legistacion Fiscal

32.- Todos los formatos de la entrega-recepcion llevaran como encabezado los

siguientes datos:

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

b) Numero de formato (2.1, 2.2., ..., 54)

c) Numero de hojas (Hoja _de )

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

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

f) Fecha

g) Nombre y firma del titular saliente
h) Nombre y firmar del 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 firman al pie de los formatos, e
responsable de la unidad administrativa y el titular de la unidad administrativa
(E1 Subdirector y el Director)

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

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

CAPITULO VIli
De las responsabilidades de la Administracion Municipal saliente

34.- No deberan existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de ia
Administracién, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el
caso de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente,

- deberan entregar los documentos respectivos con una 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 anticipacidn con el fin de recabar
facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

35.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para los gastos y los gastos por
comprobar entrégados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se
reintegren a ta Direccion de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-
recepcién; para tal efecto. 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 debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por
los pasivos que queden por liquidar.

Se debera solicitar 2 los Bancos ¢on lcs cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas
de cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de
su gestion, lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que
seran reportados en el estado financiero al titimo dia de su gestion.

CAPITULO IX
De las sanciones

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

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. E} presente Manual entrars en vigor a los 10 dias siguientes al de su
publicacién en el Periédico Oficial dei Estado.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se contrapongan con el
presente Manual.
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TERCERO. Hagase del conocimiento de fa Contraloria Municipal y deméds drganos
administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Nacajuca, Tabasco, las
cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones
necesarias para su debido cumplimiento, para lo cual deberén prever su amplia
difusion.

5, ANEXOS

a) GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es el documento que describe el
estado que guarda la Administracion Publica Municipal, incluyenda sus
dependencias, entidades paramunicipales y oficinas, mediante el cual la
Administracién Pablica saliente traslada a la entrante, el cuidado y administracién
de los bienes, los derechos y las ohligaciones contraidas y en proceso con la
respectiva informacion y los documentos comprobatonos suficientes, a la cual se
acompanaran los formatos correspondientes.

OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comisién de Enlace para el proceso de entrega-recepcion: Grupos 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 electo.

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

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

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

Programa de trabajo por area de responsabilidades: Realizacion de las
actividades relativas a la preparacion, actdalizacion e integracion de la
informacién, que permita efectuar la entrega de una manera 4gil y transparente
conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que se establezcan en el
Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcion.

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

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

Recursos Financieros y presupuestales: Se refiere al capital en términos
monetarios que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para su
erogacion.

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

Rectursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos pablicos,
utifizados por el personal para cumplir con las acciones programadas.

Recursos Humanos: Es la plantilla de personal autorizada por condicion laboral,
base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se encuentren bajo la
clasificacién de activos, ficencia, comisionado, eventual, honorarios asimitables a
salarics. asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con permiso,
incapacidad o comisién, estableciendo a comision y la unidad de adscripcion.

v FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-
RECEPCION

\

Se realiza la E-R j

ADMINISTRACION CONTRALORIA COMISION DE

SALIENTE MUNICIPAL ENLACE con la presencia
Prepara, Asesora a las Conocer los del Presidente
actualiza e l—>{ dependencias o |>{ asuntos y recursos {3/ Municipal y
Integra la entidades en la que habréan de Contralor
informacion de integracién del recibirse por parte Municipal,
laE-R con 12 paquete de E-R dela entrante y
meses de administracidon saliente, ante la
anticipacién saliente presencia de un

como minimo representante del

l» i osFE l

Prepara paquete

Chequeo fisicoy

de E-R con

Originaly 3 documenta! de la

juegos de copias informacién
plasmada en los
formatos

|

Se anotan las
observaciones que
se consideren

Se entregan los
juegos alos
participantes y se

NO HAY
Aclaraciones

Lo

Se presentan especifica que se pertinentes e

de nuevo los tienen g0 dias importantes

participantes 51 HAY hébiles a partir de l

le——
para i Actaraciones esfa fefha para
aclaraciones .
Se procede a firma
recordando que se
\L le—{ del Acta

debe conservar la dmint wa d

Se esclarecen todos informacin, :\ ministrativa de

. a E-R

los asuntos durante S afios

pendientes antes de FiN segin e} Codigo
dar por concluido el fiscal de la
acto de €-R Federacién

. articulos 30y 67.
€-R Entrega-Recepcion e
OSFE Organo Superior de Fiscalizacion def Estado

c) FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION

UNICO.- ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE NACAJUCA, TABASCO,
ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN EL
PERIODICO OFIC!AL DEL ESTADO.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DE CABILDO EL DIA 28 DE AGOSTO DE
2012.

N

C. ANALUISA ACOSTA SOSA
SEGUNDO REGIDER

MVZ. EUGENIO MIER Y CONCHA CAMPOS
PRIMER REGIDOR

PROF. JOSE LINO DE LA CRUZ DE LA CRUZ.
CUARTO REGIDOR

L

7

C. ROBESPIERRE CHAN OLAN.
SEXTO REGIDOR

QUINTO REGIDOR
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EMITIDO EN EL PALACIO MUNICIPAL, SEDE DEL PODER EJECUTIVO DEL

153 BV
MVZ. EUGENIO MIER Y CONCHA CAMPOS

DECIMO SEGUNDO REGIDOR.

P

EN MERITO A LO ANTER]OR. MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y SE LE DE
EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. | RAUNICIPAL

LIL
L

%
TABASC

Trabajsr para transformar

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periodico. ) :

Para cualquier aclaracion 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.



