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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA —
RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE CENTLA

ing. Aquiles Reyes Quiroz, Presidente Municipal del Ayuntamiento, Constitucional de

Centla, Tabasco, @ sus habitantes, Hago saber, que el Honorable Ayuntamiento que
presido, en uso de las facultades que me confieren los articulos 115 fraccion il de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 64 y 65 fraccion de la
Constitucién Politica del Esiado Libre y Soberano de Tabasco; 23 fraccién i, 47
fraccion |, 51, 52, 53 y 54 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
y 49 fraccion | del Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centla, Tabasco,
presento a la consideracion de este Honorable Cabildo, y derivado de ia Sesidn
Extraordinaria de Cabildo No. 12 celebrada con fecha 30 de agosto del presente afo,
se emite el Manuatl de Procedimiento para el Proceso de Entrega — Recepcion del H.
Ayuntamiento  Constitucional del Municipic de Centla, de conformidad a flas
consideracianes que en seguida se exponen:

Considerandos:

Primero. Que los articulos 115, fraccion | ae 1a Constitucién Politica de los
Estados unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 1, 2delaLey0rgénmdebsMuruaplosde(Esladode
Tabasco, disponen que los Municipios, & de Wdad juridica propia,
auténomos en su rég»men interior y con libertad para administrar su hac:enda estén
constituei y legaimente (ao......dos_ para apmbhar, expedir y aphcar los

glamentcs y demés Zirnosiciones admi ivas de observancia general, dentro de
sus respectivas jurisdicciones.

Segundo. Que conforme a dichas facultades, y valorando que el actual Gobierno
Municipal se encuentra en preparacion de ia Entrega-Recep=ién a ta Administracion
Municipat que iniciard labores para el préximo periodo constitucional 2013-201S, y no
existe una disposicidn nonnativa que regule de forma eficiente tal procedimiento, nace
la imperiosa necesidad de contar con un ordenamiento que lo norme =2scuadamente,
el cual deberd estar acorde a las dtspds;aones lecales establecidas.

Tercero. Que por todo ello, se considera de suma importancia que, la contraloria
municipal de este H. Ayuntamiento, cuente con Imeamteﬂtos upocmco: que le
permitan efici el p o de entr 6n. Qué ), e importante
valorar que su expedwn faamara el pmcedn'mento Yy pennmra hsparemar fos bienes
muebles e bl da para el p y te que
tienen bajo su responsabd‘ldad y resguardo

Cuarto. Que conforme el mismo articulo 27 fraccion I de 1a Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, es necesario que la contraloria municipal y el
érgano superior de fiscalizacion del estado, coovdlnen esfuerzos para dictar el manual

de procedimi para el p o de entreg; pcion.

Quinto. Que de conformidad con el ari‘culo 27 de la Ley Orgédnica de lo%

1.- el expediente protocolario que contendra:
a) acto solemne de toma de protesta;
b) acta administrativa de entreg sepcion;.

¢) informe de los asuntos de su competencia, y

d) en su caso, acta circunstanciada.

En uso de la facultaZ Gue le confieren fos articulos 115, fraccién ti, de ta Constitucion
Politica de_ios Estados Unidos Mexicanos y 65 fraccion |, de ta Constitucion Politica
del Estado, expida el Reglamento de fa Sindicatura del Municipio de Centla, Tabasco,
asi como reglamentos, bandos, circulares y demds disposiciones de observancia

general en el Munidpio.

Porlo que H. Ayuntamientn Consmucaonal del Municipio de Centta Tabasco ha temdo

- .a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE
ENTREGA — RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTLA

- iNDICE

1. Presentacion

2. Objetivo det Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-

Recepcion Municipal
3. Marco Legal
4. Lineamientos Generales para

la Entrega-Recepcion de la

Administracin Publica Municipal en el Estado de Tabasco

TiTULO UNICO

Municipios del Estado de Tabasco, el proceso de Entrega-Recepcion de la De la Entrega-Recepcién

Administracién Pdblica- Municipal es un acto administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual los servidores puablicos, al concluir o
separarse de su empleo, cargo o cnmisidn, preparan y entregan a quienes los
sustituyan en sus funciones, 10s asuntos y recursos que les hayan sido asignados para
el ejercicio de sus atribuciones legales; asimismo el articulo 20 del mismo ordenamiento
sefala que la informacién que formara parte de la entrega-recepcion, se integrara junto

: con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios que a continuacion
se enlistan y de acuerdo a fa naturaleza de 1a actividad desanoliada:

CAPITULO
Disposiciones Generales

capituLoil’
Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por cambio de
Administracion Publica Mumcapa!
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CAPITULO fii - i .
Del acto de entrega-recepcion de la Administracion Pdblica
Municipal

CAPITULO IV
_De fa entrega-recepcion intermedia

CAPITULO V
De fa verificacién de la informacion contenida en el acta
administrativa de entrega-recepcién y sus formatos

CAFITULO VI
Del acta de entrega-recepcion.

CAPITULO Vi L
De los anexos de! acta de entrega-recepcion

CAPITULO Vili
De las responsabilidades de la Administracion Municipal saliente

CAPITULO IX
De las sanciones
Disposiciones transitorias

§. Anexos
a) Acta de entrega-recepcion
b) Glosario de términos
c) Flujograma de una entrega-recepcién
d) Formatos de entrega-recepcion

1. PRESENTACION

De conformiciad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de fa Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacidn de! Estado y la Conaioria
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco a efecto
de integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO.

Con fecha 30 y 31 de julio del presente afo, e! Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, presentt a los Municipios una propuesta basica del Manuaf de Procedimientos
para el Proceso de Entrega-Recepcion, con el fin que el Organo de Control Internc
pudiera contar con un referente para conformar e! proyecto del mismo. Dictado que fue
por el Contralor Municipal, el mismo fue presentado el dia 23 de Annsto del presente
afio, en reuridn de trabajo realizada entre et Contralor Municipal y el Organc Superior

dz Fiscalizacién del Estado. Habiendo concluido Ia citada reunitn, el Contralor.

Municipal dic{é el proyecto final de Manual de Procedimientos, mismo que fue aprobado
por el H. Cabildo, en Sesién Extraordinaria de Cabikdo No. 12, celebrada el dia 30 de
Ago=to de 2012. - - -

El Manual constituye una hermamienta que coadyuvard a la entrega organizada y
‘-_‘ p e de la Adi acién Municipal, toda vez que considera una metodologfa
disefiada para que los servidores pablicos responsables ejecuten las tareas de forma
oponupg, desde la planeacidn e integracion de informacién hasta ef acto de entrega-
recepcion.

[2:0BJETIVO

La Contraloria Municipal ha asumido. el compromiso de lograr que la entrega-recepcion

ge 13 presente ddministracién sea sencilla, transparente y sobre todo que ef trabajo que
implica sea des?a'irmﬂado con tiempo; para lo cual hemos desarrollado un *programa de
entrega-recepcion” cuyo objetivo es establecer de forma enunciativa mas no limitativa
fas bases, responsabilidades, criterios, actiones a desarrollar, formatos y demds
elememo_s acorde a los cuales deberd realizarse la Entrega- Recepcidn dei H.
Ayungam»en\o Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco, de tal forma que s&
permita a las autoridades municipales entrantes dar continvidad a las acciones de
gobiemo que les correspondan.

3. MARCO LEGAL
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

Art. 27. El proceso de entrega-recepcion de la administracién publica municipal es un
' acto administrativo de interés pablico, de cumplimiento obligatoric y formal, a través def
cual fos servidores publicos, al concluir 0 separarse de su empleo, carge ¢ comisién,
preparan y entiegan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y recursos
que les hayan sido asignados para el gjercicio de sus atribuciones legales.
“{. La entrega-recepcion puede ser:

a) Intermedia.- Cuando por csusas distintas al cambio de administracién, se separe el
. servidor publica y/o sujeto obligado de su cargo. empleo o comisién;

b} Final.- El que se resliza al término e inicic de un periodo constitucional o iegal y, en

su caso, con motive de {a suspensién o desaparicion de ios Ayuntamientos

En caso de frasferencia de drea, cese, despido, destitucidn, suspension, renuncia,
infabilitacion def cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido, e
los términcs ce sus leyes respectivas, el servidor publico saliente, no quedard relevado
de las obiigacicnes establecidas por fa presente Ley, ni e las responsabilidades en que
pudiese haber incurride con motivo del desempeiio de su cargo.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, le reciusién por Iz comision de algin
“ofito sustentada s un autc de formal prisidn y que no permita ls libertad bajo flanza,
que impccibilite &l servidor piblico © syelo obligace para flevar a cebe la Entrega-
Racepcitn, e superior jergmguice fo notific 3rd a la Centraforia Municipzl, quien leventars
acta cil anciads & fin de oejar conslancia dsi estade en que se encueniran los
asunitos y recwisos, requiriendose informacién a jos servidues publicos adscritos &
dicha drez. Posteriormente, en un piazc nu mayor de 15 dias habiles, contados a psartic
de la fech:a en que se presente la renuricia, se noliique la baja ¢ se lisve a cabo el
cambio ds cargo se procederd a reaiizar 1a entrega a la persona Gue sea nombrada
como encargada o tiudlar definitive.

&

En caso de uigencic el supericr jeramuice pedrd hatilitar dias y horas inhébiles para
hacer la entrega-rzcepcion comuspondienie.

. Los Servidores Publicos de! Ayuntamiento para efectuar lg entrege-recepcion que
comesponda, deberdn implementar previamente un programa de trabajo por éree de
responsabilidades, gug tendrd como proposito la malizacidn de las actividades relativas
@ la preparacibn, actuakzacién e integrec:én de la informacién, que permita efectuar la
entrega de une manaia 8Gil y transparents confonme a fos lineamientos, metodologia y
formatos que se estatiezcan en e Marnual de Procedimientos pars el Proceso de
Entrega-Recepcicn, que para tal efecio ticte la Contraloria Municipal en coordinacién,
con el Organo Supenor de Fiscalizacién vel Estado, conforme a los criterios sefalados
en e! articulo 25 go ests Ley, mismo gue decers ser aprubado por e Cabiido y
publicadc e:! si Fe¢iédico 2! del Estac: .

Para dar cumplimicnto g l& presente Le;, ks servidores poblices deberén mantener
permanenisiente  actualizados sus regisios, conlroles, inventanos v demas
documentacion relativa a su despacho, a fin de hacer posible la entrega oportuna del
mismo; asimismo en la efecucién de lo:. trabajos de la entiega-recepcion deberdn
atender los principios de eficiencia, eficact2, honradez, legalidad, certeza, imparcislidad
y objetividad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

1§, Tratandose del sctu de entrega-recepcion finai, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quiene: sean reconocidos legal- y definitivements
electos por ef érganc electorsl comnpetente. nombrarégn representantes para integrar una
comision de enface paca el proceso de enlrega-recepcion, a la que podrani invitar a
servidores potiicos designados por ¢ Titilar del Qrgano Supsrior de Fiscalizacion del
Estado.

Los representantes Cei Ayuntamienta enuante, SOI0 conoceran Jos asuntos y recursos
que habrén de rucibirse por paste de ios seividores pibicos de cada unc de los
6ganos de la administracion municipal saliente, por 0 que no podran sustraer
informacion, ni tomar posesioén de bienes antes de la entrega-recepcion final. Durante
su acluacion no tendrén el cardcter de servidores publicos ni percibirén retribucior,
alguna con cargo al eraiic del Ayuntamienio, por lo que deberdn abstenerse de efectuar
cualquier accion tendente a obtener aigin beneficio.

El acto de entrega-recepcicn final se formaiizard al entrar en funciones el Ayuntamiento
-alecte, finnindose el acta administrative de entrega-recepcion: final por el Presidente
Munjcipal y Contraior Municipal. entrante y saliente,- anle la presencia de un
representanie del Organo Supedior de Fiscalizacion del Estado.

IV. En caso de que el senridor pablicc entrante, se percate de imregulaidades en los
documentos y 1ocursas recibidos, previa confrontacidn con la inivrmacién entregada por
el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenla dias hébiles, contados a
partic de la fecha del acto de entrega-recepcién, deberé hacerlas del coriocimiento de la
Contraloria Municipal, & fin de que sea requerido el servidor piblico saiiente y proceda
& su aclaracion. -

En caso de que algan servidor pablico, entrante o salienle, nc cumpla con lo dispuesto
en lg presente Ley, la Contralorfa Municipal, ievars a cabo ef procedimiento respectivo
para deslindar las responsabilidades.y para los efectos de la sancidn que se i
impangs. L anterior, sin peruicio de ko que dispongan otros ordenarmientas jurfdicos
penales o administrativos. ’ .

Art. 28. La informacion que formard parte de la entrega-recepcion, se integrard junto
con los formatos y anexas comespondientes, conforme a los criterios que a continuacion
se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de fz actividad desarrolfada:

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

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

i{- Ef marce jurldico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos Y
reglamentos, autorizados y publicedos en el Periédico Oficial del Estado, manuales de
organizacién y procedimientos, otros oroenamientos legales y administrativos
aplicables, as! come la estructura crgédnica aclualizada con el nombre y cargo del
senidor pablico

lii.- La pianeacion ewtratégica, que comprende los planes, programas y acciones
especificando {a {uente de fos recurses con los que se financia cada who

TiV.- Los recursos humznos, sefialéndoss la plantifa de personal autorizada per
condicién leboral, tase, confianze, supemumerario y otros, delallando los que se
encuentren bajo la clasificacion de activos, licencia, comisfonado, eventual, honorarios
asimilables a salarios, asi como los que se encueniran en lista de raya, suplencias, con
pemiso, incapacidad o comisién, estableciendo la comisidn y fa unidad de adscripcion

Tanto fas nominas como ia piantilla deberén incluir el delalle de les percepeicnies y
deducciones mensuales.

En €l caso del persons! eventual que labora baje conliato, por ovra o liempo
detsrninade y de los prestadores de servicios por honoranos, los contratos respectivos
ACEder su LV igencia mids aild del Gitimo dia de ia enbegaTenepin
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Los 6rgénos de la edministraciés municipe! deberén efeclizar Ios témites pertinentes, &
fin de que el persona’ comisicniado se reintegre, ertes dei cic:re vel ejercicio, @ su 4rea
oniginal de adscripcion.

El Ayuntamiento salienfe deberd especificar y csegurar la-Jizponibilivad de recursos
saR el pags Jde aguinaido compleiv, primia vacacional y dorméds prestaciones de ios
trabsjadores de la edministracién municipa!

V. Los recursos financieros y presupuestsles.

a) Estados financieros y presupuestales;

b) Resumen de anjuecs y corte de caja;

¢} Cuentas de cheques y depdsitos &n inversicn;

d} Cheques o transferencias pend:entes dé entregar o realizar,
e) Daudores diversos;

1} Cuentas por cobrar y cuentas y mfenc:ones por pagar;

g} Deuda directa ¢ indirects, y

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

VI. La hacienda municipal 8 que se refiere ¢! articuio 106 de esta Ley. asl como
inventarios de almacén y aerchivos documentales.

Vii. Los sistemas de informacibn:

a) Software adquindo;

b) Software desamollado, y

¢) Respaldos de informacién en medios magnéticos

Viii. Las obras pablicas:

a) Inventario de obras concluidas y en proceso,
b} Anticipos y saldos pendientes de amortizar, y
¢} Cartera de estudios y proyeclos.

IX. Los ascuerdos y convenios inferinstilucioneles como pueden ser acuerdos de
coordinacién, snexos de efecuciin, convenios de colaboracion. de infegracién a algon
programa, acuerdos con organizaciones rio gubernamentales, con 2 iniciativa privada o
particulares y olros.

X. Las adqu: s:crones de bienes y/o servicics en framite y his contrates de servicios
vigentes.

Xi. Los informes especiales con la documenta@én soporte cumrespondiente
especificando su stalus, respecto de los pasivos de Iss antencres administraciones que
no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e indirectas, faudos, convenios,
acreedores diversos y otros.

Xil. Los expedientes fis: cales que conlendrd;

a} Padrén de contribuyentes;

b) Inventario de fortnas valoradas;

¢) Inventario de recibos de ingresos:. -

d) Relacién de rezago, y - -
e) Legislacion fiscal. -

Pars que el Acta Administrativa de entrega-recepcion final ¢ intermedia, cumpla con su
finalidad y tenga la validez necesara para los efectos lega’ss a que dé lugar, delerd
sfeunir, sefialar y en su caso especifivs: como mitinno los siguientes requisnos:

.

1.- Fecha, ugary hora en que da inicic el acto de entrega-iecepcién;

H.- Nombre, cargo u ocupact()." de fas personss que intervienen, quienes se
identificarén r!enamer(e

Hl.- Especificar el asunto u objeto pnnc:pé.’ del acto de Entreca-Recepcidi (4 evenio del
cual se va a dejar constancia;

V.- Ser circunstancieds, relacionando por escrito y a detalle, ¢f conjunio de hechos Gue
comprende el acto de entrega-recepcidn o evenic dst cual se va a dejar constancia, asi
como las situaciones que acontezcan durante su desamollo, situacion que deberd
manifestarse bajo protesta de decir verded;

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

VI.- Especificar numero, tipo y confenido de los documentos que se. anexan y
_complementen ol acta; e i

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

Vill.- Formularse cuando menos en cial o tentos,

IX.- No deberd contener tachaduras, enniendaduras o bomadurss; en {odo ¢aso, los
errores deben corregirse mediante testado, antss del cieire ds! acta y los espacios ©
renglopes ne Wilizados deben ser cancelados con gquicnes;

X.- Todas y cada una de las hojas que mtsgrar s! acta cicunsianciada del acto de
entrega-recepcién, deberén ser fimadas por @5 personas que en elia interviniaron,

haciéndaose constar, 61 su £aso, el hechs de la negativa pare hecerlo;

XI.- En caso de no exislir formato especial de acta, ésta daberd levantarse en papel
oficial de la dependsncia, crganismc 0 entidad €T que se trate;

XIL.- Las cantidades deben ser asentadas con rdmaro y latra

Xitl.- Las ho;as que integrar &f acta deben foliarse er forna oo wp»‘/t vE!

XIV.- Hacer of seralarr‘mnt del douiiciie l«grl do! servidor pabico entiante y s “'°nte;

andad adeiinictrativa en

XV.- E1 2perpibimiznto de condicirse oo i3 verdsd enie ia &t
el aoio de enfrega-recepeics .

XVi.- | a manffestacion ae que los formatos y/o anexos forman parte integrante del acta,
4

XVil.- La mencidr: de que la entraga del despacho y de los asuntos, no eximen de la
responsabifidad en que hubisra incutrido el servidor pablico salients.

El acta de entrega-recapcién correspondiente y sus anexos se presentarén en carpetas
o medics magnéticos en su ¢aso, qug s serdn m!sgrados en onginal y dos copias para
distribuirse de la siguiente forma:

&) El origina! para el servidor piblico entrante;

b) La primera copia para el servidor poblico safiente;

¢} La segunda topia para la Contraloria Municipal, y

d) Le tercera copia parz el Organo Superior do Fiscalizacion del Esfado

Art. 81. A la Contraloria Municipal, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
Fraccion | Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal, esi como inspeccionar el ejercicio del gasto plblico mumapal y su
congruencia con ef presupueslo de egresos.

Fraccion il Fijar en consuita con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado las
nommas de control, fiscalizacién, contabiidad y auditorfa que deben observer las
dependenaas, drganos y organismos 1 mun_:g@s.

Fraccién Hl. Vigiler el cumpfimiento de las pollticas y de los programas establecidos por
el Ayuntarienta, 8si como de les nonmas mencionadas en fa fraccién anterior.

Fraccién XVlil Vigitar que los recursos y aportaci fedeiales y estatal ignados al
municipio, se apliquen en los términos es(lpulados en las leyes y convenios mspsdtvos

Fraccidn XX Pamclpar en la entraga«recepc:én de las umdades generales

administrativas de ias dependencia: X del o 7 te con el
Sindico y el Director de Administracitn. - .

Decreto 078, sup 7128 B de! Periddi _Qﬁchldusmmrabamdchchaadc
diciembre de 2010 . L .

Articulo dnico: Se reforman fos articulos 27 y 28; los pérrafos contenidos en el articuio
28 se sadicionan como pamafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se modifics la
denominacion de! Capltulo Il del Titulo Segundo “DE LOS AYUNTAMIENTOS', de la
Lev Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco. :

E&! acto de entrega-racepcién final se formalizars al entrar en funciones el Ayuntaiiento
electo, fitnandose el acta administrativa de entrega-recepcidn final por el Presidents
Municipal 'y Conlralor Municipal, enianls y sefiente, ante la pmsencla de un
represcntants de’ S.gann Supenorde Fiscalizacién det E.“ado —

Ley de Responsabilidades de los Selvldoms Puablicos

" "Art. 47. Jode servidor pablico tendré las siguient bl para salvaguardar ia

segalidad. iicnradez, kealtad, imparcialidad y eficiencia que debsn ser observedas en el
desempsidic ce su empleo, cergo o comision y cuyo incumplimiento daré lugar al ~~
procedimiento ¥ a las sanciones que comaspandan sin peau:ao de sus derachos

- faborales.

4. LINEAMIENTOS Co
TiTULO GNICO \
De la Entrega-Recepcion \
CAPITULO
Disposiciones Ganerales

1.- Los presentes lineamientos tiener: como objeto establecer ias disposiciones que:

a) Garanticen &} suministro oportuno, adecuado y completo de informacitn sobre los
asuntos Municipaies a los miembros de Yos Ayuntamientos electos, para que éstos
tengan ios elementos necesarios para el comecio y eficaz desempefic de las
funciones que ejerceran y,

b} Regulen ta Entrega-Recepcion mtermedla cuando por causas distintas al cambio de
administracion, los Servidores Piiblicos a quienes obliga estos lineamientos deban
separaree de su €argo.

2.- En temminos generales, el proceso de Enirega—recepuén se . desarrolfard de
conformidad con o dispuesto en los articulos 27 y 28 de Ltey Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco

3.- La Entrega-Racepcidn es un procesd administrativo de interés poblico, de
cumplimiento otligatorie y formal que debers Bevarse a cabo mediante la elaboracién
del Acta: Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda fa
administracion municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante et cual la administracién publica saliente traslada a la entrante, et
cuidadc, obligaciones contraidas y en proceso; con fa respectiva informacion y- los
documenios comprobatorios suficientes, a fa cual se acompafiarén los anexos
commespondientes.

€-ids sujetos obligados de los presﬂntes Lmeamten*os son:

a) Presidente Municipal;

b} El (0 los) Sindicos;

c) Regidores; -

d} Ei Secretario del Ayuntamiento;

€) Ef Contrator Municipal;

f) Les Titulares de las Dependencias Municipales, y

g} Los Servidores Piblicos de la Administracién Piblica Municipal Centralizada y
Paramunic‘spal del Ayurtamiento o los titulares de entidades u oficinas
admini ivas, gue sin osh los cargos sefialados anteric tengan dentro
de sus f'.mclones ia responsabilidad de administrar, aplicar o oomptobar recursos
- publices financiergs y materiales del Municipw 0 de las entdades de éstos.

hi .- Ninglin Servidor. Piblico de los sefialados, podra dejar su cargo y los recursos
tumanos matsriales y financieros asignados para el desempeiio de sus funciones,
sin llevar a2 cabo formalmente el aclo de entrega-Recepcion commespondiente.
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capltuLo it
Del proceso previo al acto de Entrega-Rece.ién pur cambio de Admlmstnclon
Publica Municipal

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcién final a que se refiere el articulo
27 fraccion | inciso b), se deberd observar ko ‘dispuesto de forma especifica en el
articulo 27 fraccion lil.

Para efecto de lo sefialado en el parmrafo anterior, si asl lo acuerdan podran enviar
invitacién al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de fa comision para el
proceso de entrega-recepcion, para o cual soficitaran a su Titular fa designacién _de
servidores pubhcos .

6.- Una vez reconoc.das las autoridades electas que constituiran ef Ayuntamlento por la
autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estars en condiciones de
nombrar una comisidn de enlace para el proceso de Entrega-Recepcion.

El Presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipal

saliente, el nombre de las personas que mtegran fa Comnstbn de Enlace para ef Proceso

de Entrega-Recepcion. El Presid L deberd dar a conocer a los

hmlares de las Dependencias de la ad baclén saliente, los nombres de los
g de la Comisién de Enl paraelecesadeEnh‘ega—Recapaén

7.- La Comisién de Enlace para el Proceso de Entrega-Recepcion, establecera
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogra Y recursos necesarios para
realizar las visitas en forma ordenadz,.crortuna y acordarlos con los titulares de ias
Dependencias de la Administracién saliente.

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente e! proceso de Entrega-
Recepcion, los Servidores publicos sefialados en el numeral 4 de jos presentes

lineamientos, deberdn penr v I )s  sus  registros,

controles, inventarios y demés o tacié a su despacho.
9.- Los Serv;doms Publicos obhgados pov bc p- i lentos que habrén de
concluir en su i6n, deberdn prop. h mfovmaaén Yy dowmenlaaén

10.- La informacién relativa a los recursos humanos materiales, financieros y de otra
indole que se entregan, se regi an en f idos en el p te Manual
los cuales deberan elaborarse en original y tres copias y validarse con el sello oficiat del

-Ayuntamiento y la firma autégrafa de quienes intervienen en el acto de Enrtrega-

Recepcién.

11.-_Los Servidores Publicos salientes tle las Dependencias deberan elaborar un Acta -
CircunstanciaC= en la que se detalle la situacior. 22 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
formard parte de! Expediente protocolario. -

12- Los formatos que coniuiian el Expediente Protocolario de Recepcion
deberdn concluirse, a mas lardar tres dias hdbiles anteriores a Iz fecha de instalacion
del Ayur iento entrante y d an estar firnados por quien los elabora y el Servidor
Publico que entrega. - -

cariTuLO Ml
pcion de la Admini

Del acto de Entrega-R ion Pablica Municipal

13.- El acto protocolaﬁo de En(nega—Recepcién final se formalizard al entrar en
funciones el Ayur ientc electo, andose el actz administrativa de Entrega-
Recepcion final por el Presidente Municipal y Contralor Municipal entrante y saliente,
ante la presencla de un representante del Organo Superior de Fiscalizacion det Estado,
quien participara en calidad de testigo de asistencia.

En caso de que algunos de los que intervinieron se negaran a fimar o se ausentara al
momento de la fitna del acta administrativa de Entrega-Recepcion, se hara constar en
ia misma este hecho.

Una vez firmada el acta administrativa de Entrega-Recepcion, se darén por terminadas
tas funciones de la comision de enlace para el proceso de Entrega-Recepcion.

" 44.- El Ayuntamiérito entrante, se hard responsable de conservar y en su caso entregar
. los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcién de fa siguiente

manera,

a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;

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

c) Segunda copia para la Contralorfa Municipal;

) Tercera copia para el Organo Superior de chcahzaaon del Estado.

15.- Una vez concluida la Entrega-! Recepcm el Ayuntamiento entrante podré analizar

el expediente integrado con la documentacion onducente, para formular un informe

que deberd refemse a todos y cada uno de fos puntos contenidos en el expediente para

ter al to y consid 1 del Ayur ) para que emita el acuerdo
iente, pudiendo llamar a los que mtewlmemn en el Acta Admnmstratrva de
Entrega-Recepcion, para solicitar cualquier infc 6n o d ion relacionada

son la misma; fos que estardn obligados a proporcionada y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta dias habiles a partir del acto de entrega
recepeion.

16.- El Ayuntamiénto entrante, deberd poner a disposicion del Organo Superior de

Fiscaizacion del Estado ei _expediente relacionadn. con las observaciones y las _
" actuaciones derivadas de la entrega recepcidn, para que sea tomado en consideracion

en la revision de la cuenta puiblica comespondiente.

CaP[TULO IV .
De la Entrega-Recepcién intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de su
cargo los Servidores Plblicos sefialados en el numeral 4 de los presentes lineamientos,
la Entrega-Recepcion se haré al tomar posesion det cargo el Servidor Piblico entrante.
Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Publico saliente, fa
Entrega-Recepcion se hard al Servidor Plblico 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 por tiempo indefinido, el Servidor
Puablico safiente no quedars relevado de las responsabilidades derivadas de ia 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 el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a méas 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 ¢ areas de una
Unidad Administrativa a otra y conciuye con la firma dei Acta’ Admamstravva de Entrega-
_Recepcion. e

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

Durante las visitas que realice el personal de la Contraloria Municipai al Servidor
Puablico saliente, se realizaran lag siguientes actividades:

1. Verificar el avance relativo a la Integracion de! Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcién Intermedia.

#l. Aclarar dudas o situaciones genemdas dutan(e el proceso;

WIl. Revisar que la dc da cumpla con los roguisitos
establecidos en los presente lineamientos;

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

V. Las demas actividades que se consideren pertinenies.

20.- La Finma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia, se llevara a
cabo con 1a presencia de los Servidores Publicos siguientes:

I. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.

Il. El Sindico de Hacienda aue comesponda. — .

. Director de Administracién. - -

IV. Un representante de la Contraloria Municipal.

-¥. Dos testigos de asistencia.

Los testidos de asistencia seran designados vno por el Servidor Pablico Saliente y otro
por el Servidor Piblico Entrante, informandolo al mwnento Ge fa fima del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién. En casc 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-Recepcitn Intermedia, debera ser elaborado
en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:

L. Un ejemplar para el Servidor Pablico saliente;

H.  Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, y

IH.  Un ejemptar para la Contratoria Municipal

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcion intermedia debera concluirse a mas
tardar res dias habiles anteriores a la separacion del empleo, cargo o comision det
Servidor Publica safiente.

'

En caso que ‘el Servidor Pubruoo iente o t g a fumar el Acta
Administrativa de Entrega-Recep b dia, se asenttan en ésta los hechos
sucedvdosenprmnaadeun ep de laC rfa Municipal y dos testigos.

22. E| Servidor Publico entrante tendri ta obligacion de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacion e informacion necesaria que le solicitare, asi como
las facilidades para dar cumplimiento a ta obligacién de aclarar y/o solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupd.

CAPITULO V
§6 ida en el actz
Recepcion y sus formatos

iva de Entrega-

De la verificacién de la inf

23.- La informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia respectivamente, con sus formatos y el
Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente por parte de los
Servidores Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores
Publibos salientes con e fin de aclara: o ranifestar respecto de la informacidn
solicitada, quienes deberan comparecer arde fas nuevas au(ondades previa nohﬁmabn
penonalamedlantecomcomﬁmdoi.m i deberd estar debid
fundado y ivado; de su ia, debera ) acta cir tariciada.

24.- En caso de que el Servidor Piblico entrante determine diferencias o iregularidades
en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de un témino de
sesenta dias hébiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega recepcion,
debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal, a fin de que sea
requerico el servidor plbtico saliente y proceda a su aclaracién.

Las autoridades .entrantes t<ndrén la obiigacion de proporcionar. a sus inmzdiatos
anteLcsores, toda la documentacion e informacion necesatia que les solicitaren asi
como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicic del cargo que
ocuparc:.
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25.- Con excepcion ce los o en los té de la Ley de
Transparencia y Acceso a la |nfotmacn6n Pablica del Estado de Tabasco, que
conesponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los

que se g ahsderr..spenonasquenbmenenendodode
Entrega-Recepcidn, formarén parte de s archivos de la Unidad Administrativa que
cada Servidor Piblico represente.

26.- Seré responsabilidad del Servidor Poblico que recibe cunoduar {a informacion y

documentacién sefialada en estos i 2 eual fi rd parte de ta Entrega-
Recepcion que commesponda al té de su funcitn p
capttuLO Vi

Del acta de Entrega-Recepcion -

27.- Para la diligenciacién del acta de Entraga-Recepcion, el Municipio deberd enviar a
mas tardar el dia 15 de diciembre del afto que corresponda, oficio al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, en el que solicite la designacion del servidor pablico que
fungird como representante de éste, para la fima como testigo de asistencia. El oficio
debera indicar el dla, hora y la persona ante la cual se presentard aquél, para efectos

‘que lleve a cabo la comision que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado le

confiera.

28.- Loscorleeptosquewwwyedadadeemrm«oepaénwnenfmgommlbs
P P en ¢aso
extrascomo

Cuandodmpﬁbicobapwmspmsabidad Naquequomapﬁmalgu:afo[m(o
que se P
eladadeEmaga—RecepaonymlmddhobﬁoMndowadomanexo-bs
formatos de entrega recepcion de la citada acta.

endwetpodelactl

29.- Para que ol Acta A dc.....',. peion final o i di

con su finakidad y tenga vaelid: »ara los ef legal aqoedélugar.
deberd reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los sigulentes requisitos: -
a) ‘recha, hgaruhmenqueudaiﬁdodmdomm

i6n de las pe

b) Nombre, cargo u
identificaran

c) Espeafurelosuntouob;ebpmapaldeladodeenﬂgmpaonommuel
cusisevaa de;ar comhnaa

d) Serci do por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que
wnpmndeeladodeonﬁog&mpdénﬁnalohbmdnomnbdelwalg_v_aL
dejar constancia, asl como las situack que su de<arrolio,
v-'uauénque"‘ ] ifesiaise baio protesta de decir verdad;

€) en p ia de p que funjan cono testigos;

) Espeuﬁcav némero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y

comnlementen el acla;

indicar, fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcién o evento

de que se va a Jg;ar constoncia;

h) Formularse cuando menos en cuatro 'antos.

i} No deberd contener tachaduras, enmer o borraduras; en todo_caso, los
errores deben corregirse mediante testzdo, antes de! cierre del acta y los espacios
o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

i) Todas y cada una de las hojas que integran el acta ci iada del acto de

ga-fecepcion, deveran ser firmadas por las personas que en efta intervinieron,

haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerio;

k) En caso de no existir formato espeaal de acta, ésta debera fevantarse en papet
oficial de la depend g o entidad de que se trate;

1) Las cantidad debenser tadas con nd y letra;

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

n) Hacer el sefalamiento del domicilio legal del servidor piblico entrante y saliente;

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

p) La ifestacion de que los f ylo forman parte integrante del acta, y

q) La mencidn de que la entrega de! despacho y de los asuntos. no exima de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor piblico saliente.

que intervienen, quienes se

- capfTuLO VI
De los anexos del acta de Entrega-Recepcién

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

31.- En el paquete de entrega-ecepcion se Unic te los fo n que
aplican al 4rea debidamente requisitados, los cuales se relacionan a continuacion.

2.1.  Presupuesto del Municipio de Centla..

2.1.1. Presupuesto autorizado del Municipio de Centia.

212"  Presupuesto ejercido acumutado detMunicipio de Centla.

22, Informacién presupuestaria e

2.2.1. Estado analitico de ingresos

2.2.2. Estado analitico por clasificacion econémm y objeto def gasto  ~

23 Informacién Contabie

2.3.4. Estado de situacién financiera

2.32. Estado de sctividades -

2.3.3.  Estado de variacién en la Hacienda Publica

2.3.4. Estado de flyjos de efectivo

2.3.5. Estado analitico del activo

Z4. Notas » los estados financiercs _

2.5. Arqueo de cajaforido revolvents - -

26.1. Relacién de cuentas de cheques

26.2. Relacitn de cheq on 1150 y/o ¢

26.3. Relacitn de cheques de entregar a sus beneficiarios

27. Relacidn de Inversidn a plazo fijo. —

2.8. Coaciliaciones vancarias

29 Relacion de oficios de cancelacidon de fimas en cuentas bancarias y cuentas
por liquidar certificadas.

lad

AN inventario de inmuebles (edificios, loc-letytenenos

2.10.  Relacién de recibos de ing pendientes de deposit:

2.11.  Relacion de sueldoe de leados pendientes de pago resguardado en caja

212, Relacién de documentos por cobrar

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

2.12.2. Relacibn de o ntos y por cobrar, créditos fiscales (y no fiscales)
federales y estatales

2.13.  Relacién de depé eng

2.13.1. Val en dia (val o bienes) . .

214, |} i6n de pagos p t alSATporconwptosderetenaonesde'
LS. R

2.14.1. Integracidn de pagos pendientes al SAT por concepto de tetencrones del 10%
sobre honorarios

al SAT por concepto de retenciones del 10%

A

2.14.2. integracién de pagos pends
sobre iento de &

2.15.  Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivEsy®*" o
2.15.1. Relacitn de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente (pasivos)
2.15.2. Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.18.  Relacién de libros y registros de contabilidad

2.17.  Situacion de la Deuda Pablica

jones de inmuebles.

3.2, Inventario de adjudicaciones, expropi
.33 inventario de mobiliario y equipo de oficina.
3.3.1. inventario de amamento
34. Inventario de eqwo de transporte (terrestre y ﬂuvlal)
35 Inventario de maquinaria y equipo.
36. Inventario de equipo de comunicacion y tele radiodifusion.
37. |nventarb de eqdpo de eomputo
38 o dep tes comp les adquiridos
381, |} io de p les di liados y en d: oo
39 inventario de equlpo de sefializacién -
3.10.  Inventario de equipo para talleres.de servldo .
3.11. - Inventario de equipo de Ly de'masics
3.12.  Inventario de equipo de ingemerla y dibu;o

\ 3.13.  Invericiio de hemmamientas

3.14.  Inventario de obras de arte para museos

3.15.__lnventario de archivos

3.15.1. Libros de Actas de Cabildo
3.16.  Relaci6n de libros, boletmes y demés documen(os de consulta basica
3.17.  inventario de exit de yen bienes de consumo
3.18.  Relacién de bienes en condiciones de chatarra que se enclientran en tramite
._ debaja
414, Inventzo de obras p publicas (emnnao«s y 2= proceso
4.12. inventaric de obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados y en
proceso)
4.13. Nmapos"saldospendlemgsdemomzarporconuanstas
de

422 Asuntos en trirmte dé cardcter s«mnuvo
423. Asuntos en tramite de naturaleza juridica
4.3, Relacién de convenios con el estado, la federacion y particulares

44, Relacion<le contratos vigentes otorgados por = municipio -
4.5 Relacion de multas federales no ﬁscsles en tn‘lmne de cobu)
T 46, Inventario de bienes ajencs ¢ p de ej ion

47. Retacion de sellos oficiales por umdad administrativa
4.8.1. Relac-bn de expednentes .de la Cueﬂu Piblica en e! archivo del H.

icio (en f
482 Relacaén de expedtentes de la cuenta pubha originad de Ids fondos Il y iV del
H. Ayuntamiento por el ejercicio
483. Relacibn de oficios de entrega de Cuentas Pubkicas al 0.S.F €.
49, Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ing 5 por utilizar

4.10.1. Plantilla de personal de base y confianza

4.10.2. Relacién de personal comisionado

4.10.3. Plantilia de personal eventual o

4.104. Relacion de personal por honorarios

51. Relacién de contribuyentes por tipo de impuesto

5.2 Retacién de contribuyentes que tienen créditos vencidos

6.3, Relacién de contribuyentes que se le sigue el proceso administrativo' de
sjecucion

54, inventario de Legislacién Fiscal

6.1 Padrén de Proveedores

6.2 Padrén de Contratistas

32.- Todos los fonmatos de la Entrega-Recepcion Hlevaran como encabezado tos

siguientes datos:

a) H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, nombre de la dependencia
(Secretarias, Direcciones, Coordinaciones e Institutos)

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

¢) Numero de hojas (Hoja _ de _)

d) En la descripcibén del formato se cndm la fecha de corte; efempio: Inventario de’
maquinaria y equipo al _._de de

€) Nombre def srea que entrega ias; Direcci Coordinack Instituto
Subdirecciones, Subcoordi Dep. etc.)
f) Fecha

g) Nombre y firma del titula: saiiente
h) Nombee y firmar det titular entrante

33.. El Senado de los formatos de la entrega-recepcién, se indica en el encabezado de

" cada columna de los mismns, aparecen como comentasios.

1. Para el caso de ks Entrega-Recepcion finz! firman at- -pie de los fom\atos !
responsable de 1a unidad administrativa y el titular de la unidad administrativa (E!
Subdirector y el Director).

2. Para el caso de la Entrega-Recepcion intermedia fuman al pie de los formatos. el
Servidor Publico que entrega y ef Servidor Piblico que recibe.

3. Los formatos (e este apartado se debera sefialar el nimero de identifi caaén de
cada anexo) son exclusivos de la Direccién de Finanzas y son requisitados de

ala i6n contable y i i —quelam«smaéreamane;a
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CAPITULO Vil . ANEXOS:
De las responsabilidades de la Administracion Municipal sali

02. DOCUMENTACION PRESUPUESTAL FINANCIERA
34.- No deberan existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracion, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso -
de existir pagos pendientes @ proveedores o acreedores por gasto comiente, deberan
entregar los documentos respectivos con una relacion firmada por el Presidente -
Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos dei fondo . 21 Presupuesto del Municipio de Centla
para su page. Para cumplir lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuardo menos
con diez dias de anticipacion con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques 2.1.1 Presupuesto autorizado det Municipio de Centla '
© pagos. Presupuesto ejercido acumulado del Municipic de :
212 Centla I
35.- Los Ayuntamientos procurardn que los fondos para los gastos y los gastos por . i

FORMATO |

comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se reintegren 2.2 Informacion presupuestaria - _— ]
a ta Direccibn de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-recepcion; para 221 |Estado analitico de in |
. . " . ; 2. gresos. i
tal efecto, fa Direccion de Finanzas podré manejar un fondo revolvente para cubris en su Estado analilico por clasificacion economica y T
caso los gastos de operacion y jos que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion. 222 |objeto det gasto }
36.- Se deberd establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los 23 Informacién contable R
pasivos que queden por liquidar. ]
Se debera soficitar 2 los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de 231 |Estado de situacién financiera |

cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su-
gestién, lo que permitird realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran
seporiados en el estado financiero al Gltimo dia de su gestion.

232 Estado de actividades

233 Estado de vartacién en fa hacienda pablica

CAPITULO IX

234 do de fiuj 4
Delas:anc!ones Estado de flujos de efective

235 Estado analitico del activo

37.- E! incumplimiento a las disposiciones de éste lylos p i ientos,
. sera sancionado en los téminos que establece la Ley de Respc,.sabmdades de los 24 Notas a los estados financieros

Servidores Piblicos y demas disposiciones aplicables, el incumphmiento a estos

lineamientos por parte de IGs miembros integrantes de la comisiones de enlace, serd 2.5 Argues de cajaffondo revolvente
puesto en conocimiento de las autoridades correspondientes. : 261 Relacién de cuenta de cheques . -,
~ ANEXOS 262 Relacion de chequera en u:oy!b d
Relacién de cheques de entregar a ws
Entrega-Recepcion de la Administracion 2010-2012 a la Administracion 2013-2015 del 263 beneficiarios
H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco. —_ .
YU __ P 27 Relacién de inversitén a plazo fijo
- - Acta EnuEa~Rece@n 28 Concillaciones bancarias
; . : - . Relacién de oficios de cancelacion de fitnas
En las oficinas que ocupa fa Presidencia Municipal de Tabasco ubicadas cue’ntas bangan‘as y cuentas wiqdu;ar -
en - , siendo las horas del dfa 29 certificadas ) Ty
de de - , cor: motivo de la oondusmn del periodo constitucional del ] -—_|Relacién Gu recibos de ingresos penuentes de
Gobiermno Mumapa( 201&2012 ‘se encuentran reunidos el C. 2.10 " depositar -—
quien concluye su cargo como Relacién de de dos pendk de
Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el {2.1t pagos resguardados en caja
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tauasco, comr fecha | 212 -
., que lo acredita con tal carscter por el periodo de 2010-2012; : =14 g"f“"‘em"sy cuentas por oehrar _ .
asimismo, se identifica con credencial para votar nimerc | . 2124 (ﬂ:::g:"?emmem“ ¥ cuentas pov cuinar
documentales que se anexan en copia a la presante, y manifiesta tener su dormuho i —= - os)
particular en ; asimismo, Relacién de documentas y cuentss por cobrar,
créditos fiscak
el C. quien inicia su cargo ‘ 2122 i (?t scales (y no fiscales) federates y {
como Presidente Municipal Constitucional de acuerdo a la constancia expedida por el
" institwto  Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, con fecha 2.13 Relacién de depésitos en garantia
que fo acredita con tal caracter por el periodo 2013-2015, [ T
Quien ademas se Henfifica con credencial para votar nimero 2131 |Valores en custodia {valores o bienes) i _
documentales que se anexan en copia a la presente; asi como los cc. Integracion de pagos pendientes al SAT por
servidor(es) piblico(s) del 2.14 conceplos de reteiiciones qe 1SR o
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.de Tabasco, comisionado(s) para ' 214 Integracion de pagos pendiente al SAT por |
intervenir como testigo(s) de asistencia en téminos de lo dispuesto por el articulo 27 =2 Em‘zg,d"' dretenclones de 10% sobre hongrarios ! |
fraccion 1f de la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en la presente plociotinlaimgrrbanaliod !
diligencia, quien(es) se acredita(n) con la credencial expedida a su nombre por el 2,142 arrendamiento de inm::bI:s so |
Organo Supertior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, y su(s) oficio(s) de comision Relacién dé cuentas por pagar en el efercicio :
nume.ro(s) _ _ de fed\a(:f») _ Atesped:vamente 2.15 vigente (Pasivos)
suscrito por el Fl;cal Superior del Estado, Lic. Francisco José Rullan Sitva. -————— Refacion de cuentas por pagar de plazo mayor ol e
Se encuentran de igual manera el C. quien ocupa 2151 lejercizio vigente (Pasivos)
el cargo de identificandose ' . ] T
con credencial para votar nomero quien fue ~ | 2152 |Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET U —
designado por el C. para proporcionar toda la l
documentacién e informacidn  relativa a la  Entrega-Recepcin. El  C. e T . TP SR NN S
que se identifica con credencial para volar numero 218 Relacidn de fibros y registros de contabilidad I !
designado para revisarla y custodiarla por parte del C. !
. asi como los CC. y 217 Sityacién de la Deuds Pablics I :
, fos cuales se identifican con credenciales para votar nimeros 03. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 0 i

respectivamente, con ef objeto de llevar a cabo la Entrega-
Reeepcnén de los recursos humanos, materiales y financieros asignado al
Ayuntamiento; asi como los programias, gbras, dcciones, asuntos en tramite y demas

documentacion e inforacion relativa a la - Administracién. Municipal 2010-2012, Tnventario de mmuebles (edmaos locales,

levantsndose la presente acta de conformidad.con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 31 terrenos)

de la Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco, para dejar constancia de k Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e

fos siguientes: 3.2 indemnizaciones de inmuebies . .- .
HECHOS - 33 Inventario de mobilianio y equipo de oficina

. . 331 Inventario de amamento
A continuacién, el C. procede a entregar al C. Inventaric de equipo de transporte (terestre y
los anexos que contienen foda la documentacion e 34 fluvial)

informacién relativa a los recursos humancs, materiales, financiéros, obligaciones, - N

programas, obras y acciones que tuvo a su cargo la Administracidn Municipal 2010- 35 Inventaric de maguinaria y equipe

2012, misma que se relaciona de la siguiente manera: Inventario de equipo de comunicacion ytele

s radiodifusion .
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3.7 " [invezrio de equipo de computo
inveniario de paquetes computacionales
38 skiquiridos
invertanc Jde paquetes oomputaamaia =
381 desaollacos y en
38 Inventario de ecuipo de sefializacion
310 Inventario de equipo para talleres de servicio
311 inventario de equipo oe 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
315 Fejaion de archives
3.15.9 j Libros de Actas de cabikdo
Refacion de libros, bolelines y demas documentos
3.16 de consulta basica
i ios de exi ia en en, incluy
3.17 bienes de consumo
Relacién de bienes en condiciones de chatara que
3.18 $9 encuentran en trémite de baja

04. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

inventario de obras publicas terminadas y en

4.1.1 Proceso.
inventaric de obras publicas, estud-os ¥ broyectes
412 aplicados {terminados y en pmceso) -
Anticipos y saldos pendientes de amortizar por
413 contratistas.
-
421 Acuerdos del cabildo pendi de cumplir. .
422 Asuntos en trémite de caradcler sustantivo.
423 Asuntos en tramite de naturaleza juridica.
Relacion de convenios con el Estado, la
4.3 Federacion y pariculates. - i -
Refacién de contatos vigentes olorgados por e
4.4 municipio

Relacion de multas federales no fiscales en trémt(e
de cobro.

inventarios de bienes ajencs o procesy™
rativo de ejecucion.

Relacidn de sellos oficiales por Unidad

47 Administrativa.
Relacién de expedientes de 2 cuenta publica en el
archivo del H. Ayuntamiento por el ejercicio (en
481 fatocopia)
Relacién de expedientes de ia cuenta pablica
original de fos Fondos Hi y IV del H. Ayuntamiento i
482 por el ejercicio i
Relacion de Oficios de entrega de cuentas pablicas |
483 alO.SFE. !
Inventario de formas valoradas, facturas y recibos 1
49 de ingresos por ilizar. !
4.10.1 Plantilia de personal de base y de confianza
4102 Relacion de personal comisionado.
4.103 Plantilla de perscnal everitual.

4.10.4

Plantilia de personal por honoranos

05. EXPEDIENTES FISCALES

| Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

51

‘ Retacién de conlnbuyentes gus henen aédnos
s2 i vencidos.

1 Rnlacmn de contribuyentes quelse e sngue el
53 i proceso administrativo ds ejecucion

1
54 | Inventaric de Legistacion Fiscal.

06. PADORON DE PROVEZDORES Y CONTRATISTAS

Acte  seguido, el C. " manifesta:  haber
proporcionadu ioda ta informacién necesaria para la formulacion de 1a presente acta.
As{ también, que no fue omitido ningdn asunto, nfofmaaén -] aspedos que deban sef
enterados a fa nueva &n icipal.

siendo todo lo que'maniﬁesta.
Los anexos que se mencionan en esta acta, forman parte integrante de la
misma y se firman en todas sus fojas para su identificacién y efectos legales a que haya
fugar.

Lafimma de ia pmente acta Entrega-Recepcion, no libera de fesponsabthdad alguna a
las personas que en esta m(ervuenen y que pudi g con _
posterioridad por la autoridad p —_—

ElC. recibe con las reservas de Ley
cdei C. todos los recursos y documentos que
se precisan en &l contenido de la presente acta y sus . y se comp te a
_ revisar en un plazo de 60 dias habiles siguientes a la firma de la presente acta,
.| Puevamente y de manera mmucaosa el contenido de los mismos, cotejandolo contra la

: situacién fisica-financiera que g fos @ i0s, prog pmy-edos, obras y
aectones recibifcs, en caso de d L lafidades, pr fa
inf on o {as acl -

o, en 3u caso, ejemer tas tcaones legales

de da llas di i deblendo hacer de!
Conocimiento al Organo Supenor de Fiscalizacion del Estado de las irregularidades
detectadas y las acciones emp
Manil do que:

Ciorre del acta

Previa fectura de la presente y no existiendo mas hechos que hacer constar, se da por
conciuida a las horas del dia de de ) para
constancia en todas ¢ sus fojas al margen y at calce los que en ella intervinieron —————-

Entrega Recibe

Testigos de Asistencia

El rep del Organo Sup

de Fiscalizacién del Estado

GLOSARIO DE TERMINOS

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

OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comisién de Enlace para ol de entr pCid Grupos de trabajo
formado por los servidores pi designad: porel. id » | Saliente y

: personas designadas de sus mspecbvos equipos de trabajo por el Presadente Municipal
eledo

. Entrega-recepcién intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de
administracion, se separe el servidor piblico ylo sujeto obligado de su cargo, empleo o
comisién.

Entrega-recepcion final: El que se realiza al término e inicio de un periodo

constitucional o legal y, en su caso, con MNO dela suspensu‘)n o desaparicién de los -

Ayuntamoentos
diente Pr tario: El # do,’ po
Reoequn y los formatos autorizados | para el prooeso de Entrega- Recepcnbn

por eI Acta Administrativa de Entrega- -

Programa de trabajo por area de msponsabllldades Realizacion de tas actividades

relativas a la preparacion, actualizacién e integracién de la informacién, que permita
efectuar la entrega de una fanera 4gi ¥ transparente conforme a los lineamientos,
metodologla y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimiontos para el
Proceso de Entrega-Recepcién.

Marco Juridi dmi do por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizades y publiwms en el Pedbdico Oticial del Estado, manuales de
organizacién y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
aplicables, ast como la estructura orgénica actualizada con el nombre y cargo del
servidor piblico.

Personal eventus:: Gl que labcia bajo contrato, pcr obra o hempo determmado yde los
prestadores de servicios por honorarios y
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R F ' y presupuestal Seleﬁerealapna!enwnnlnosnmntanos
que teaudan los icipios  por

aprovechamientos y participaciones, los cuales se programa‘n paxa su emgauén

Se refiere a todos aqueios a) Estados financs tales: b) R de
amueosycoﬁedemc)CmdednquesydepésuosennveMn d) Cheques o
trar de o reaf d diversos; f) Cuentas por

cobrar Y cuentas y retenciones pot pagar, g) Deuda directa e indirecta, y h) Formas

asicomo b y bienes en custodia.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos publicos,
uhhzadosporelpersonal para cumphir con las acciones ptogramadas

Rocmm Humanos Es [a plantilla de personal autorizada por condicion laboral, base,

- 'yotrosdelallandolosqueseenwenmba;ola

clasificacion de activos, hcencia, comisionado, eventual, honorarios asimilables a

salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con pemiso,
- incapacidad o comision, estableciendo la comisidn y la unidad de adscripcidn.

FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-RECEPCION .-
ADsarasTRaOON | | coNTRALORIA COMISION DE Seconin ER
SALIENTE MINOPAL : - ENLACE con Je presendas
v N del Presdente
Prepera, | Josewsates 1 feonocertes 1 ] whrvopely
salene - dependencas o ‘wntoy Conaslor [nd
iotegre o enudader enle rearsos que Murxcpel,
inlormesién & integroasn el abrbn de entrante y
lERen 12 e deER recblse por sakente, anie o
meses de pocte dels rerends de wn
-nﬂouddr\ administradén fepresentante
sshente del OSFE
Prepera paquete - Cheques fsicoy
de ER on . documental de
Orignal v 3 1a iformacién
fuogos de copias | — Slesmada entos
= - formuos
Fin o by Se eotregon lov. Se anotan les.
acleracones poegos alas obser. adones
v quese
e epeatia ngideren
Qse 3@ Dere 60 prrhneries ¢
Se presentan de Gaz hitvies & smportantes
fescvotos by parte de exta
parboontes adoracones fecha pra
et B St I fomioc)
actacacones recordands qur |
T 3¢ Aebre Se procede o
l conservarls o] fiema del aea
formacdn, Adminisysova
Sk escarecen Suracte § akos delbER
todes ks segin o 6dgn
anmtos fin vl de lo
Pendientes Federaase,
antes oc dor por wrcude 30y 67.
wondudo e
acto geE R
€8 Earego Recepcstn —_—
OsFE Supencr de Fiscalaacitn del Caando

S rualine lo §R
con la praseners
e TS VL
Teingon,
Representante
L deOCR v
Otcantansers Ketrezontante
o ce conte aeta
o menes Covarmrin
amacion
oo fnca
¥ dotuments
ot
wdormacsn
crsemada antor
formator
Fin 3¢ entscgee lon S¢ enotn tes
Hregon 2 lor otmarvagones
v Py
e creoticn rasderen
i e 2e B 60 Perorentas «
Ppm——
1 moton ATV jatviniondh
waentes pervc e e
[ fads ot i
' wderaIones,
sdwaoones e o
- 1edsbe firns de tos. .,
conservan lo g ORIy S
Tse 2 i At por I3
trareom S cmper i
Gurante § shos sapen
haiiogd egin of Cosgo poc 2 veroges
Seanies v i
arxes Se dor Feder
Sor condudo € sfiads 20v€7.
oo de €8

€-R ErvrngeRacapcion

D.C6. Denertemeantc de Comrat de Bognes

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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

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

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL, SEDE DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTLA,
. A LOS 30 DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL 2012.

lan Yzquierdo
Segundo Regidor'y’Bindidp de Hacienda

Prof. Grg@drio Arias Jiménez

“- Cuarto regidor

Lic. Gustavo Cesar Ocafia Barbosa
Tercer segidor

Profra. Josefa Juar.c Sénchez arcia
Séptima régidora

C. leabel P‘rez Viménez
Octava Regidora

Prof. Jesas DiaZ Carrera
No¥€no regidor

M.LP. Natali¢ Xiomara Alvarado Pérez
cima Regidora.

Mauro Baravata Sanchez.
Doceavo Regidor

Lic. Miguet Angel Nbverola Go
Secretario Ayuntamiento.

BECRETARIA DE
P YUNT,
Pagina 30 de 31 ”",::, .A;:";m

En-cumplimiento a lo dispueste por el articulo 85 fraccion I de ta Ley Organica de fos
Municiplos de! Estado de Tsbasco, promuigo el presente acuerdo para su debida
publicacién y observancia en ia cludad de Frontera, Centla, Tabasco, residencia oficial
del H. Ayuntamiente Constitucional det Munic| e Centla,
del men de agosto del Jfio dos mil doce.

3CO a los treinta dias

Ing. Aqu
Presidente Secmturb del Ayuntamiqei@er . re
P M OAYUNTABENT

2¢°% 2007

El Periddico Oficial circula los miércoles y sébados.

Asuntos Juridicos de 1a Secretaria de Gobierno.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de

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

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



