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1 INTRODUCCION

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
coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado y la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco a efecto de
integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MACUSPANA, TABASCO. .-

Con fecha 30 y 31 de julio del presente aiio, el Organo Superior de Fiscalizacién
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
Intzrno 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 afo, en reunién de trabajo realizada entre el Contralor
Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado. Habiendo concluido la
citada reunion, el Contralor Municipal dicté el proyecto final de Manual de
Procedimiento, mismo que fue aprobado por el H. Cabildo, en sesién celebrada el
dia 19 de Septiembre de 2012,

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

2 OBJETIVO DEL. MANUAL

La Gobiemo Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-
recepcion de la presente administracién sea sencilla, transparente y sobre todo
que el trabajo que implica sea desarroliado 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 desarroilar, formatos y demas elementos acorde a los cuales debera
realizarse- la Entrega-Recepcion det H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades municipales
‘entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les corresponda.

3 MARCO LEGAL

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

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

I. La entrega-recepcion puede ser:
a) Intermedia.- Cuando por causas dislintas al cambio de administracidn, se
separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comision;

b) 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 desaparicién de los Ayuntamientos.

En caso de tansferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension,
renuncia, inhabilitacion del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o
tiempo indefinido, en los términos de sus leyes respectivas, el servider 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
desempefio de su cargo.

En caso de mueite, incapacidad fisica o mental, la reclusitn por fa comision de
algan delito sustentada en un auto de formal prisién y qué no permita la libertad
bajo fianza, que imposibilite al servidor pablico o sujeto obligado para lievar a cabo
la Entrega-Recepcién, el superior jerarquico lo notificara a la Contraloria Municipal,
‘quien levantard acta circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que
se encuentran los asuntos y recursos, requiriéndose informacion a los servidores
publicos adscritos a dicha area. Posteriormente, en un plazo no mayor de 15 dias
hablles, contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia, se riotifique
la baja o se lleve a cabo el cambio de cargo se procedera a realizar la entrega ala
persona que sea nombrada como encargada o titular definitivo.

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

il. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcién
que commesponda, deberan implementar previamente un programa de irabajo por
area de responsabilidades, que tendra como propésito la realizacion de las
actividades relativas a la preparacion, 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-Recepcidon, que para tal
efecto dicte Ja Contraloria Municipal en coordinacion con el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, conforme a los criterios sefnalades en el articulo 28 de
esta Ley, mismo que debera ser aprobado por el Cabildo y publicado en el
Periddico Oficial del Estado.

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

lll. Tratandose del acto de entrega-recepcion final, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el drgano electoral competente, 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 Fiscalizacién del Estado.

Los representantes del Ayunlamiento entrante, sélo conoceran los asuntos y
recursos que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno
de los drganos de la administracién municipal saliente; por lo que no podran
sustraer Informacion, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega—meopubn
final. Durante su actuacién no tendrdn el caricter de servidores pablicos ni
percibiran retribucién alguna con cargo al erario. del Ayuntamlento, por lo que
deberan abstenerse de efectuar cualquier accién tendente a obtener algin
beneficio. .

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

IV. En caso de que el servidor pablico entrante, se percate de irregularidades en
los documentos y recursos recibidos, previa confrontacién con la informacion
entregada por el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenta dias
habiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega-recepcion, debera
hacerlas del conocimiento de la Contralorfa Municipal, a fin de que sea requerido
el servidor piblico saliente y proceda a su aclaracion.

En caso de que algiin servidor publico, entrante o saliente, no cumpla con lo
dispuesto en la presente Ley, la Contraloria Municipal, tlevara a cabo el
procedimiento respectivo para deslindar las responsabilidades y para los efectos
de la sancion que se le imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que dispongan
otros ordenamientos juridicos penales o administrativos.

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

1.- El Expediente Protocolario que contendra:
a) Acto solemne de toma de protesta;
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b) Acta administrativa de Entrega-Recepcion;
c) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

1l.- El marco juridico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periddico 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 piblico.

. 4 .
Ifl.- 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, sedalandose la plantila de personal autorizada. por
condicién laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se
encuentren bajo la clasificacitn de activos, ficencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en fista de raya,
suplencias, con penmiso, incapacidad o comisién, estableciendo.la comisién y la
unidad de adscripcién. :

Tanto las nérminas como !a plantilla deberdn incluir el detalle de las percepciviies y
deducciones mensuales. ’

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

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

El Ayuntamientg saliente deberad especificar y asegurar la di_sponibilidad Qe
recursos para el pago de aguinaldo completo, pnm.a'vacamonal y demas
prestaciones de los trabajadores de la administracion municipal.

V. Los recursos financieros y presupuestales:.

a) Estados financieres y presupuestales;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

¢) Cuentas de chegues 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

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

Vi. La hacienda municipal a que se refiere el articulo 106 de esta Ley, asi como
inventarios de almacén y archivos documentales. -

VI Los sistemas de informacion:

a) Software adquirido;

b) Software desarrollado, y

c) Respaldos de informacién en medios magnéticos.

VIII. Las obras puablicas:

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

IX. Los acuerdos y convenios interinstitucionales como pueden ser acuerdos de
coordinacién, anexos de ejecucién, convenios de colaboracion, de integracién a
algin programa, acuerdos con organizaciones no gubemamentales, con la
iniciativa privada o particulares y otros. -

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

Xl. Los informes especiales con la documentacién soporte comrespondiente
especificando  su  status), respecto de los pasivos de las anteriores
administraciones que no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e
indirectas, laudos, convenios, acreedores diversos y otros.

Xil. Los expedientes fiscales que contendra:
a) Padrén de contribuyentes;

b) inventario de formas valoradas;

¢) Inventario de recibos da ingresos;

d) Relacién de rezago, y

e) Legislacién 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, seflalar y en su caso especificar como minimo los siguientes
requisitos:

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

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

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

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

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

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

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

VIIL.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

1X.-No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en iodo 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, deberan ser firmadas por las personas que en- ella
intervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerlo;

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

Xli.- Las cantidades deben ser asentadas con nimero y IéUa;
Xlii.- Las hojas que integr_an el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor pablico entrante y
saliente;

XV.- El apercibimiento de conducirse cofi la verdad ante la autoridad
administrativa en el acto de entrega-recepcion. ’

XVL.- La manifestacion de que los formatos ylo anexos forman parte integrante del
acta, y

XVil.- La menci6n de que la entrega dei despacho y de los asuntos, no eximen de
la responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor piblico satiente.
El acta de entrega-recepcion. correspondiente y sus anexos se presentaran en
carpetas o medios magnéticos en su caso, que seran integrados en original y tres
copias para distribuirse de la siguiente forma: )

a) El original para el servidor publico entrante;

b) La primera copia para el servidor ptiblico saliente;

c) La segunda copia para fa Conlraioria Municipal, y

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

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

Fraccié(: I.- Plar_lear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evalyagbn municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico
municipal y su congruencia con e! presupuesto de egresos.

Fraccién Il.- Fijar en consuita con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar
las dependencias, 6rganos y organismos municipales.

Fraccion HiL- Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la
fraccion anterior.

“..." Fraccion XVHL.- Vigilar que fos recursos y aportacione;\federales y estatales
asignados al municipio, se apliquen en los términos estipulados en ias leyes y
convenios respectivos, °

“..." Fraccion XX.- Participar en la entrega-recepcién de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con
el Sindico y el Director de Administracion.

.
Decreto 076, suplemento 7128 B del Periédico Oficial del Estado de Tabasco
de fecha 29 de diciembre de 2010 S

" Articulo Gnico: Se reforman los articulos 27 y 28, los parrafos contenidos en el

articuio 28 se adicionan como péirafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se
modifica la denominacién del Capitulo M del Titulo Segundo *DE LOS
AYUNTAMIENTOS", de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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El acto de eatrega-recepcion final se formalizard al entrar en funciones el
Ayuntamiento glecto, fimandose 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 Fiscalizacion del Estado.

Ley de responsabilidades de los servidores pablicos del Estado de Tabasco
“Art. 47. Todo servidor - pablico tendra las siguientes obligaciones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, unparcuahdad y eficiencia que deban
ser observadas en el desempeiio de su empleo, cargo o comisiéon y cuyo
" incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan,
sin perjuicio de sus derechos laborales:

4 LINEAMIENTOS GENERALES

TiTULO UNICO
De la Entrega-Recepcién
CAPITULOT —
Dicnaaid iy A

que:

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

-b) Regulen la Entrega-Recepcién 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-recepcién se desarrollara de

conformidad con 1o dispueslo en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica 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 Hevarse a .cabo mediante la
elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién que describe el estado
que guarda la administracién municipal, incluyendo sus-dependencias, entidades
paramunicipales y oficinas, mediante el cual la administracion publica saliente
traslada a la entrante, el cuidado, obligaciones contraidas y en proceso; con la
respectiva informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual se
acompafiaran los anexos oorrespondlentes

4.-Los sujetos obhgados de los presentes Lineamlentos son:

a) Presidente Mumc:pal;

b) E! (o los) Sindicos;

c) Regidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento;

o) E! Contralor Municipal;

_f) _Los Titulares de Jas Dependencias Municipales,y

g) Los Servidores Publicos de la Administracién Publm Munlc:pal Centralizada y
Paramunicipal del “Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin pstentar los cargos sefialados 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.

Ningtin Servidor Publico de los sefialados, podrd dejar su cargo y los recursos

humanos, materiales 'y ﬁpanueros asignados para el desempeiio de -sus
funciones, sin [llevar a cabo formalmente el aclto de entrega-Recepcnéni
correspondiente.,

- CAPITULO 11

Del proceso previo al acto.de entrega-recepcién por cambio de
Admlmstracnén Pablica Municipal
o
.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcién final a que se refiere el
articulo 27 fracci6n | inciso b), se deberd observar lo dispuesto de forma especifica
en el articulo 27 fraccién Ii.

Para efecto de lo sefialado en el pamafo anterior, si asi lo acuerdan podréan correr
invitacién al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de la comisidn de
enlace para el proceso de entrega-recepcién, para lo cual sollcnarén a su Titular la
designacién de servidores puablices.

6.- Una vez reconocidas_ las autoridades electas-que constituirdn el Ayuntamiento
por la autoridad electoral competente, ef Presidente Municipal electo estard en
condiciones de nombrar una comisién de enlace para el proceso de entrega-
racepcion.

1.- Los presentes lineamientos tienen como objeto establecer las disposiciones ; i

.- El presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipat
' saliente, e} nombre de las personas que integran la comisién de enface para el

proceso de_entrega-recepcién. E! Presidente Municipal saliente deberd dar a
conocer a los titulares de las Dependencias de la administracién saliente, los
nombres de los integrantes de la comisién de enlace para el proceso de entrega-
recepcion.

7. La oomlsnén de enlace para el proceso de entrega-recepcion, establecerd

conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios

* para realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares

de las Dependencias de la Administracion saliente.

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

9.- Los Servidores Publicos obllgados por los presentes lineamientos que habran
de concluir en su functén deberan proporcionar la informacién y documentacion,

10.~ La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de
otra Indole que se entregan, se registrar&n 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 fina autografa de quvenes intervienen en el acto

de Entrega-Recepcidn.

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

12- Los formatos que conforman el Expedienta Protocolario de entrega-Recepcién
deberan concluirse, a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de
instalacién del Ayuntamiento entrante y deberan estar firnados por quien los
elabora y el Servidor Priblico que éntrega.

CAPITULO I
Del acto de entrega-recepcion de la Administracién Piiblica Municipal

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepcién 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 presencla de un representante del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, quien participara en calidad de testigo de asistencia.

En caso de que zlgunos de los que intervinieron se ﬁegara a firmar o se ausentara
al momento de la fima dei acta administrativa de entrega-recepcién, se hara
constar en la misma este hecho.

Una vez firmada el acta administrativa de entrega-reéepcién se daran por
terminadas las funciones de la comision de enlace para el proceso de entrega-
recepcion.

14.- El Ayuntamiento entrante, se haré responsable de conservar y en su caso
entregar los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcion-de fa
siguiente manera:

1 a) Original para el archivo de! Ayuntamiento entrante;
‘ b) Primera copia para el Presidente o servidor publico saliente;
' ¢) Segunda copia para la Contraloria Municipal; .

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

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepcién, el Ayuntamiento 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 emita el acuerdo comespondiente, pudiendo flamar a los que intervinieron en
el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, para solicitar cualquier informacién o
documentacién relacionada con la misma; los que estardn obligados a
proporcionaria y atender las observaciones consecuentes, dentro de un plazo de
sesenta dias habiles a partir def acto de entrega recepcion.

'16.- Ei Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicion del Organo Superior de .

Fiscalizacién del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de la entrega-recepcién, para que sea tomado en
consideracibn en la revision de la cuenta plblica del Ejercicio Fiscal
correspondients a la Entrega.

CAPITULO IV
De 2 entrega-recepcidn intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracién, deban separarse de
su cargo los Servidores Puablicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, la Entrega-Recepcién se hard al tomar posesidn del cargo el
Servidor Publico entrante. Si no hubiese nombramiento de qulen deba sustituir al
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Servidor Publico saliente, la Entrega-Recepcign se hard al Servidpr Pﬁbli'co que
designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo o a quien designe el
Presidente Municipal en funciones.

18.- En caso de cese, despido, destitucién, o licencia por tiempo indefinido, el
Servidor Publico saliente no quedara relevado de las responsabilidades derivadas
de la Ley de Responsabilidades-de los Servidores Pﬁbiicos del Estado de
Tabasco, en que pudiese haber incurrido con motivo dei desempeiio de su cargo.

19.- El proceso de Entrega-Recepcion intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mas tardar con tres dias
habiles de anticipacién a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo
o comisién, 0 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 fa Administracién Municipal y que
sea necesaria la Entrega-Recepcién, el Ayuntamiento deberd instaurar el
procedimiento legal que cormresponda con el fin de deslindar responsabitidades.

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

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

it Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

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

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

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:

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

Hl. 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 Puablico Saliente y
otro por el Servidor Piblico Entrante, infformandolo a! momento de la firma del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion. En caso de que cualquiera de los
Servidores Publicos se negare a designarios, se hara por parte de la Contraloria
Municipal. :

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

. Un ejemplar para el Servidor Pblico saliente;
Il., Un ejemplar para el Servidor Piblico entrante, y
. Un ejemplar para la Contraloria Municipat.

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcion 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 entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion Intermedia, se asentaran en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal y dos
testigos.

22. El Servidor Publico entrante tendrd la obligacion de proporcionar a su’

inmediato antecesor, toda la documentacion e informacién 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 ejercicio
del cargo que ocupé.

CAPITULO V
De la verificacion de la informaci6n contenida en el acta administrativa de
entrega-recepcion y sus formatos

23.- La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién o
Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn intermedia respectivamente, con sus
formatos y el Expediente Protocolario deberd ser verificada fisica y
documentaimente por parte de los Servidores Publicos entrantes, pudiendo
solicitarse la presencia de los Servidores Publicos salientes con el fin de aclarar o
manifestar respecto de la informacion solicitada, quienes deberan comparecer
ante las nuevas autoridades, previa notificacién personal o mediante correo
certificado. EJ requerimiento debera estar debidamente fundado y motivado; de su
comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada. )

.

*

24.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferencias o
irregularidades en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de
un téermino de sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del aqto de
entrega recepcion, debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria Muqi_cnpal, a
fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

Las autoridades.entrantes tendran la obligacién de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, toda la. documentacién e informacion necesaria que les solicitaren
asl como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o
solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del
cargo que ocuparon.

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

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

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepclén

27.- Para la diligenciacion del\acta de entrega-recepcion, el Municipio deberd
“enviar 8. més tardar el dia'15 dé diciembre del afto que comesponda, oficio al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, en ef que solicite la designacién del
servidor piblico que fungira como representante de éste, para la firma como
testigo de asistencia. El oficio deberd indicar el dia, hora y la persona ante la cual
se presentard aquél, para efectos que lleve a cabo la comisién que el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado le confiera. *

. .
28.- Los conceptos que incluye el acta de entrega-recepcién 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 pablico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algin
formato que se encuentre relacionado en ef presente Manual, se marcara como no
aplicable en el acta de entrega-recepcion y no tendra la obligacién de agregane
como anexo a los formatos de entrega recepcion de la citada acta.

29.- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia,
cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos Jegales a que
dé fugar, debera reunir, sefalar y en sy caso especificar como minimo los
siguientes requisitos:

a) Fecha, lagar u hora en que se da inicio el acto de entrega-recepcién;

b) Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
dentificaran plenaments;

¢) 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 conjunto 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, situacion que debera manifestarse bajo
protesta de decir verdad;

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

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

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

h) Formularse 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;

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

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

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

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

n) Hacer el seialainiento del domicilio legal del servidor plblico entrante y
saliente;

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

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

q) La mencién de que la entrega del despacho y de los asuntos, no exima de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.
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CAPITULO VI
De los anexos del acta de entrega-recepcion

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

31.- En el paquete de entrega-recepcion se anexaran Unicamente los formatos que
aplican al drea debidamente requisitados, los cuales se relacicnan a continuacién.

2.1 Reporte del Ejercicio Presupuestal de las Distintas Fuentes de-
Financiamiento del Ejercicio Fiscal

22 informacion Presupuestaria

221 Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico por Clasificacién Econémica y Objeto del Gasto
23 Informacién Contable

2.3.1 Estado de Situacion Financiera
2.3.2 Estado de Actividades
2.3.3  Estado de Variacién en la HaclendaPubhca
2.34  Estado de Flujos del Activo
2.3.5  Estado Analitico del Activo
24 .  Notas a los Estados Financieros
25 -Arqueo de cajaffondo revolvente
2.6.1  Relacién de cuentas de cheques
26.2 Relacion de chequera en uso y/o canceladas
263" ‘Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios
2.7 Inversién de inversiones a plazo fijo.
28 Conciliaciones Bancarias
- 2.9 Relacitn de oficios de cancelacién de firmas en cuentas bancarias

2.10 Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar.

2.1 Relacion de sueldos de empleados pendiente de pago resguardado en
caja
Relacion de documentos por cobrar

.1 Relacion de documentos y cuentas por cobrar (si aplica)

.2 -Relacién de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no
fiscales) federales y estatales ' .

2.13. Relacién de depositos en garantia

Valores en custodia (valores o bienes)

2.14. Integracion de pagos pendientes al SAT. por conceptos de retenciones de

(1.S.P.T)

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

] -10% sobre arrendamiento de inmuebles
2.15. Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigénte (pasivos)

2.15.1 Relacién de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente
2.15.2 Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET (Retenciones)
-2.15.3 Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET (Aportaciones)

2.16 Relacién de libros y registros de contabilidad
217 Situacion de la Deuda Pablica

3.1 Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)

3.2 Inventario de adquisiciones, donaciones, adjudicaciones, expropiaciones
e indemnizaciones de inmuebles.

33 inventario de mobiliario y equipo de oficina.

3.3.1  Inventario de mobitiario y equipo de oficina.
{Adquiridés Durante la Administracién Actual)

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

341 Inventario de equipo de transporte (terrestre y fiuvial).
(A Durante la A i6n Actual)

35 lnventano de maquinaria y equipo.

3.5.1 Inventario de maquinaria y equipo.

{Adquiridos Durante la Administracién Actual)
3.6 Inventario de equipo de comunicacion y teleradiodifusion.

3.6.1 Inventario de equipo de comunicacion y teleradiodifusion.
{Adquiridos Durante la Administracién Actual)
3.7 Inventario de equipo de computo.
3.71 Inventario de equipo de cémputo. (Adquirides Durante fa A 16n Actual)
38 Inventario de paquetes computacionales
3.81 Inventario de paquetes computacionales
(Adquiridos Durante 1a Administracién Actual)
3.8.2 Inventario de paquetes computacionales desarrollados y en desarrollo.
3.8.2.1 Inventario de paquetes computacionales desarrollados y en desarrolio.

{Adquiridos Durante la Administracién Actual)
39 Inventario de equipo de senalizacidn.

391 Inventario de equipo de sefnalizacion.
{Adquiridos Durante la Administracién Actual)
3.10 Inventaric de equipo de talleres de servicio.
3.10.1. Inventano de equipo de talleres de servicio.
Durants la Admni: n Actual)
31 Inventario de equipo instrumental y de musica.
3.11.1  Inventario de equipo instrumental y de musica.

{Adquiridos Durante la Administracién Actual)
3.12 Inventario de equipo de ingenieria y dibujo.

3.12..1 Inventario de equipo de ingenieria y dibujo.
{A iridos Durante la A Actual)
3.13 inventario de herramientas.
3.13.1 Inventario de herramientas. {Adquiridos Durante la Adminlstracion Actual)
3.14 Inventario de obras de arte para museos.
3.141 lnventano de obras de arte para museos.

{Adg Ourante la Admi acion Actual)

- 315 Inventario de archivos.

3.15.1 Libros de Actas de Cabildo

3.16 Relacién de libros, boletines y demas documentos de consulta basica.

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

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

411 Inventario de obras publicas terminadas que forman parte del Patrimonio

4.1.2  Anticipos vy saldos pendientes de amortizar por contratistas.

421 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.

422  Asuntos en tramite de caracter sustantivo.

423  Asuntos en tramite de naturaleza juridica.

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

4.4 Relacién de contratos vigentes otorgados por ef municipio.

45 Relacién de multas federales no fiscales en tramite de cobro.

46 Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucion.

47 Relacién de selios oficiales por unidad administrativa.

481 Relacién de expedientes de la cuenta publica en el archivo del H.
Ayuntamiento por ejercicio (en original).

4.82 Relacion de expedientes de la cuenta publica original de los fondos lit y
1V del H. Ayuntamiento por el ejercicio (en original).

483  Relacién de oficios de informes de cuenta publica entregada al O.5.F.E.

4.9 Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por utilizar.
4.10.1 Plantilla de personal de base y confianza.

'4.10.2 Relaci6n de personal comisionado.

4.10.3 ' Plantilla de personal eventual.

4.10.4 Relacion de personal por honorarios,

5.1 Relacitin de contriLuyentes por tipo de impuesto.

5.2 Relacion de contribuyentes que tienen créditos vencidos.

53 Relacién de contribuyentes que se le sigue el proceso administrativo de
ejecucion.

5.4 Inventario de legislacion fiscal.

5.5 Padrén de Proveedores del Municipio de Macuspana

5.6 Padron de Contratistas del Municipio de Macuspana

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

siguientes datos: .

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

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

¢) Numero de hojas (Hoja _de _)

d) En Ja descripcién del formato se indica la fecha de corte; ejemplo: Inventario
de magquinaria y equipo al __de de .

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

f)y Fecha

g) Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar del titular entrante

33.- E! llenado de fos formatos de la entrega-recepcidn, se indica en el

encabezado de cada columna de los mismos, aparecen como comentarios.

1. Para el caso de 1a Entrega-Recepcion final firman al pie de los formatos, el
Funcionario Saliente y el Funcionario Entrante.

2. Para el caso de las Entregas-Recepcidon intermedia firman al pie de los
formatos, el servidor publico que entrega y el servidor publico que recibe. .
|

CAPITULO VIl
De las responsabilidades de la Administracién Municipal saliante

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

35.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondoes i Sasios y ivs gastos por
cqmprobar entregados a los dilcicites departamentos y titulares de estos, se
reintegien a la Direccion de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-
recepcion; para tal efecto, la Direccion de Finanzas podra manejar un fondo
revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacién 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 a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas
de cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de 1a terminacion de
su gestion, {0 que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que
seran reportados en el estado financiero al Gtimo dia de su gestion.



27 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL 7

CAPITULO IX
De las sanciones N

37.- Ei incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes
lineamientos, sera sancionado en los términos que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y demas
disposiciones aplicables.

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERGO. El presenie Manual entrara en vigor a los 10 dias siguientes al de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

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

TERCERD. tidyase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demas érganos
administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco,
las cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones
necesarias para su debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su amplia
difusién,

7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS

FORMATOS: -

Los formatos 2.1 y 2.2 seran exclusivos de la Direccion de Programacion y los
Formatos 2.2.1, 2.2.2, 2.3, 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3, 2.3.4, 2.3.5, 2.4. seran exclusivos
de la Direccién de Finanzas, y se utilizaran los emitidos por cada area
respectivamente. ’ :

2.1 Reporte del Ejercicio Presupuestal de las Distintas Fuertes de

Financiamiento del Ejercicio Fiscal

a) Se anotara la fuente de Financiamiento

b) Presupuesto Autorizado: Presupuesto que se autoriza en las sesiones de Cabildc
para cada uno de los Capitulos por Unidad Administrativa.

Presupuesto. Ejercido: Importe que se ha ejercido financieramente al cierre de
ejercicio o a la fecha de la entrega.

Presupuesto por Ejercer: La diferencia del Presupuesto Autorizado y el Ejercido”

[

d

2.5 Arqueo de Caja o Fondo Revoivente
t

e) Se anotard la fecha (dia, mes y alto) del arqueo

f) Se anotard la hora de inicio y termino def arqueo

g) Billetes: Se anotard el nimero total en billates segun su denominacién

h) Monedas: Se anotara el nurmiero total en monedas segun su denominacién

i} Total de efectivo: Suma del importe en billetes y monedas

j) Cheques: Se anexa relacién de cheques y se anota el importe total

k) Oftros: Se anexa relacién de otro tipo de documentos (vales, facturas, érdenes de
pago, etc.) y se anota el importe total

1) Total en documentos: Suma del importe en cheques y olros

m) Importe total arqueado: Suma dei total en efectivo y total en documentos o

n) Diferencia a favor: impoite que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea
mayor que la asignada (Verificar estados financieros) ’

o) Diferencia a cargo: Importe que resulte cuando la cantidad total de! arqueo sea
manor que la asignada (Verificar estados financieros) :

p) Anotar el importe total dei arqueo, expresado en nimero y letra .

q) Respongable: Nombre, firma y puesto de quien maneja ¢ fondo revolvente

r} Encargado del arqueo: Nombre, fima y puesto de quien practicd el arqueo

2.6.1 Relacién de Cuentas de Cheques

a) Nomero: Se anotara el nimero progresive o secuencial que corresponda, por cada
cuenta de cheques que se tenga, iniciando con el 001.
Institucién Bancaria: Se anotard el nombre de la Institucién Bancaria que
corresponda a la cuenta que se esta detallando.
c) Clave de Sucursal:"Anotar Ja clave o nimero de sucursal que identifica al banco.
d) No. de Cuentd: Se anotara el namero de la cuenta de cheques.
e) Tipo de Cuenta: Describir el tipo de cuenta (corriente, maestra).
f) Objeto de la Cuenta: En esta columna se explicara el objeto de la cuenta, ejemplo:
pago de ndminas, cubrir gastos de operacion, etc. Verificar con el Anexo de la
* Autoevaluacién.
Saldos segin Bancas: Escribir el saldo gue a la fecha de corte presenta el Estado
de Cuenta.
Saldos segun Libros: Registrar el saldo que a la fecha de corte presenta la cuenta
en los Estados Financieros.
i) Firmas Registradas Mancomunadas: Citar los nombres de las personas con firmas
autorizadas o mancomunadas para manejar las cuentas.

b

-

E=3

g,
h

j) No. del Ultimo Cheque Expedido: En esta columna se debera anotar el Uitimo
cheque expedido por parte de la Entidad a la fecha de corte, en cada una de las
cuentas.

-

2.6.2 Relacién de Chequeras en Uso y/o Canceladas
.

NuUmero: Se anotara el nimero progresivo o secuencial que corresponda, por cada

a)
cuenta de cheques que se tenga, iniciando con ef 001,
b) Inslitucion Bancaria: Se anotara el nombre de la Institucién Bancaria que

corresponda a la cuenta que se esta detallando.

c) Clave de Sucursal: Anotar la clave o nimero de sucursal Que identifica al banco.

d) No. de Cuenta: Se anotara el nimero de la cuenta de cheques.

e) Tipo de Cuenta: Describir el tipo de cuenta (corriente, maestra). :

f) Total de Chegues Aulorizados: Se anotara el Total de Cheques autorizados por
cada Una de las chequeras.que la Institucion Bancaria expidié para cada una de
fas cuentas que se detallan

g) No. del Uttimo Cheque Utilizado: Se anotara el Uitimo folio det Cheque utilizado por
cada una de las chequeras que la Institucidn Bancaria expidié para cada una de

fas cuentas que se detallan. 5 )

Folio Usados y/o por Utilizar: Anotar los fdlios del primero al ditimo de los cheques

que integran las chequeras, respectivamente. ’

i) Situacién Actual: Se anotara Ja situacién actual de la chequera (Si esta en uso
cancelada). .

h

=

2.6.3 Relacion de Cheques Pendientes de Entregar a sus Beneficiarios

a) Fecha de Expedicién: Anotar por cada uno ce los cheques que no se han
entregado a sus beneficiarios at transferir la titularidad de la oficina la fecha de su
elaboracion. } :

b) Banco: Anotar nombre del Banco al cual pertenece el cheque.

¢} No. de Cuenta: Se anotara el numero de la cuenta de cheques

d) No. de Cheque: Anotar el nimero del cheque.

e) Monto en Pesos: Anotar el importe del cheque.

f) Beneficiario: Se anotara el nombre o razén social del beneficiario.

g) Concepto: Detailar el concepto por eY'que se emite el cheque. ’

h) Detallar el Documento Soporte: Describir el tipo de documento que soporta el

cheque emitido, !

Modalidad o Tipo de Recurso: Anotar el tipo de recurso del cual procede el

cheque. :

=

B

2.7. Relacidn de Inversiones a Plazo Fijo
: i

a) Fecha de Apertura: Escribir la fecha de apertura te la lnversion.

b) Institucién Bancarla: Se anotara el nombre de la institucton Bancaria en la que se

tenga aperturada la Inversion.

c) Tipo de Inversién Se anotara el tipo de Inversién que se aperturd.

d) No. de Cuenta: Columna donde se anotard el numero de .la cuenta

correspondiente.

e) Plazo: Anotar el plazo por el cual se contratd la Inversion.

f) Vencimiento: En esta columna se anotara el vencimiento de la Inversié:

g) Firmas Registradas Mancomunadas: Citar los nombres de las personas con firmas
autorizadas o0 marcomunadas para manejar las cuentas de Inversion. | .
Saldo de la Cuenta Bancaria: Registrar el saldo que a la ffcha de corte presenta el
Estado de Cuenta Bancario
) Saldo ds ia Cuenta en Contabilidad: Registrar el saldo que a la fecha de corte

presenta el Auxiliar Contable o
j) Observaciones: Registrar la informacién o comentarios importantes no

considerados en el formato, por ejemplo: lugar donde se resguardan 'os contratos

originales. - .

h]

2.9. Relacion de Afici de Cancelacié

de Firmas en Cuentas Bancarias

a) Oficio: Escribir el Nim. de Oficio donde se tramita la cancelacidn de la firma
b) Fecha: Se anotara la Fecha en que se emitié el Oficio de cancelacién

¢} Banco: Nombre de la Institucion Bancaria a la cual se gir6 el Oficio

d) No. de Cuenta: Nimero de cuenta de la cual se cancelan las firmas

e) Nombre: Nombre del funcionario al que se le da de baja en la cuenta

f) Firma: Se anotara la Firma del funcionario del cual se cancela la fiima

2.10. Relacion de Recibos de Ingresos Pendientes de Depositar
a) N&n’erc: Especificar el nimero de recibo o folio correspondiente al pago.
b) FeWha: Indicar la fecha en que se racibi¢ el pago.

¢) Nombre de la Persona que realizo el pago: Anotar Apellido paterno, Apellido
materno y Nombre (s) de quien realizé el pago.

d) Concepto del Pago: Mencionar et mativo por el cual se realizé el pago; -ejemplo:
predial, agua, etc,

€) Importe: Indicar el monto del pago realizado

-

2.11 Belacién de Sueldos de Empleados Pendientes de Pago Resguardado
en Caja ( Sueldos No Cobrados al 31 de Diciembre de 20XX)
a) Nombre del Trabajador: Anotar Apellido paterno, Apellido matemo y Nombre (s)
del empieado.
b} Unidad de Adscripcién: Se anotara el nombre de la Direccién en que se encuentra
adscrito el trabajador.
c) Cal.egon'a: Especificar la categoria a la que pertenece el empieado.
d) Periodo del Eago‘. Mencionar'a que meses o periodo de pago comresponde los
sueldos pendientes de pago.
e) Importe: Anotar el importe total del periodo det pago pendiente.

-~
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2.12 Relacién de Documentos por Cobrar
-a) Nombre del Deudor: Apellido patemo, Apellido materno y Nombvre (s) del Deudor
b) Concepto: Anotar el concepto por el cual se originé la obligacién de cobro
'¢) Tipo de Documeanto: Registrar el tipo de documento de que se trate
d) Vencimiento: Anotar el Dia, Mes'y Afto del vencimiento del documento
e) Importe: Anotar el importe total de la obligacion de cobro

2,12.1 Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar

‘a) Fecha del Crédito: Escribir la fecha en que se otorgt el crédito al Ayuntamiento

b) Nombre de! Deudor. Se anotara el nombre o razén social def deudor.

¢} Tipo de Crécito: Se anotard el tipo de crédito que se otorgé

d) No. de Documento: Columna donde se anotard el nimero del documento que se
entregé.

e) Capltal Anofar el importe del Capital otofgado

f) En esta columna se 4 el monto de los intereses generados

g) Pagoes Efectuados: Anotar el monto de los pagos efectuados a la fecha de corte sin
intereses "

h) Saldo al 31 de Diclembre 20XX: Registrar el saido que a la fecha de corte presenta
el crédito y verificar que coincida con lo registrado en los Estados Financieros

i) Fecha de Vencimiento: Escribir la fecha de vencimiento del Documento.

) Observaciones: Registrar la Informacién o comeéntarios importantes no
considerados en el formato.

2.12.2 Relacién de Doc tos y Cuent:
Fiscales Federales o Estatales
a) Nombre del Deudor: En esta columna se incluird el nombre del deudor de fa
Entidad, por ejemplo; la SHCP,

b) Concepto: Escribir ©l concepto del adeudo o la descnpccén del financiamiento en

su caso; ejemplo: Devolucién de IVA.

c) Importe: Columna donde se anotard el importe total del adeudo pendiente o
financiamiento. Estas cifras deberan comesponder a las cifras sefialadas en el
Estado de Posiciog Financiera. "
Observaciones: Registrar la informacion o comentarios impgridntes no
considerados en el fonmato, por ejemplo los accesorios (intereses y
actualizaciones) que se hayan originado a la fecha.

por Cobrar, Créditos Fiscales y No

d

~

2.13 Relacién de Depésitos en Garantia
a) Nuomero: Num, Progresivo o secuencial que corresponda, iniciando con 001
b) Institucion: Indicar el nombre de la Institucion en |a que se dejo el Depésito en
Garantia.
¢) Ooncepto: Describir el motivo por el cual se dej6 el Depdsito en Garantia.
d) Importe: Indicar el importe dado en Garantia reconocido en Estados Financieros

2.13.1 Valores en Custodia (Valores o Bienes)
a) Descripcién: Describir el tipo de valores o bienes que se tienen en custodia.
b) Referencia: Escribir el nimero de expediente o referencia en donde se tenga la
informacion o soporte documental de la custodia del valor o bien.
¢) Valor: Columna donde se anotars el valor monelario del bien.
d) Propietario del Valor o Bien: Anotar el nombre del propietario 0 razén social del
valor o bien que se encuentre en custodia.
Responsable de la Custodia: Se anotara el nombre del responsable de la custodia
del valor o bien.
f) Observaciones: Regl;trar
considerados en el formato.

8

~

la infomacién o comentarios importantes no

2.14. Integracién de Pagos Pendientes al S.A.T por Concepto de Retenciones
de (1.S.P.T)

a) Mes que se Adeuda: Se anotard el perfodo por pagar, ejemplo: Del 01-ENERO al -

31-ENERO ; X
b) Fecha Oportuna de Pago: Se deberd'anotar la fecha limite de pago. i i
c) importe: Se anotard la cantidad calculada del monto a pagar.
d) Razdn por la que no se ha pagado: En esta columna se anotard el motivo por el
no se ha realizado ef pago, as| como los accesorios acumulados a la fecha de
Id entrega, en caso de aplicar.

2.14.1 lntegmclén “de Pagos Pendientes al S.AT por Concepto “de %

Retenclones de 10% Sobre Honorarlos

a) Mes que se ,Adeuda Se anotard al periodo por pagar, ejemplo: Del 01-ENERO al
31-ENERO ! -

b) Fecha Oporiuna de Pago: Se deberd anotar Ia fecha limite de pago.

¢) importe: Se ahotar4 la cantidad calculada del monto a pagar.

d) Razén por laigue no se ha pagado: En esta columna se anotard el motivo por el
cual no se ha realizado el pago, asf como los accesorios acumulados a la fecha de
la entrega, enicaso de aplicar.

2.14.2 Integracl&n de Pagos Pendientes al S.AT por Concepto de
Retenciones de 10% Sobre Arrendamiento de Inmuebles

a) Mes que se Adeuda: Se anotara el pericdo por pagar, ejemplo: Del 01-ENERO al
31-ENERO

b) Fecha Opostuna de Pago: Se debera anotar la fecha limite de pago.

c) importe: Se anotara la cantidad calculada del monto a pagar.

d) Razén por la que no se ha pagado: En esta columna se anotara el motiva por el
cual no se ha realizado el pago, asl como los accesorios acumulados a la fecha de
la entrega, en caso de aplicar.

2.15 Relacién de Cuentas por Pagar en el Ejercicio Vigente {Pasivos)

a) Fecha: Se anotara la fecha en que se contrajo el pasivo.

b) Tipo: Escribir el tipo de Documento que se recibid.

¢} Folio: Columna donde se anotara el nivmero de folio del Documento que se recibié.

d) Nombre del Proveedor o Acreedor: Anotar el nombre del proveedor con quien se

contrajo el pasivo. :

Concepto: Citar el concepto por et cual se contrajo el pasivo, ejemplo: compra de

computadoras, compra de lantas, etc.

f) importe: Se escribird en esta columna el monto del pasivo.

g) Observaciones: Registrar la informacién o comentarios
considerados en el formato.

e,

-

importantes no

2.15.1 Relacién de Cuentas pbr Pagar de Mayor Piazo al Ejercicio Vigente
(Pasivos)

¢ a) Fecha: Se anotard la fecha en que se contrajo el pasivo.

b) Institucién Bancaria o Empresa: Escribir 2l nombre de Ja Institucion banicaria con la
que se celebré el contrato de crédito.

c) Objeto del Crédito: Columna donde se anotara el objeto del crédito otorgado, - obra
o proyecto realizado

d) Importe del Préstamo: Anotar el importe del préstamo que se otorgé

e) Tasa de Interés: Citar la tasa de interés a la cual se pacté el crédito.

f) Fecha de Vencimiento: Se escribird en esta columna la fecha de venclmxento de
los documentes otorgados.

g) Capital. En esta columna sedanotara el monto de capital’que se ha pagado a la
fecha de este reporte.

h) Interés: Anotar el monto total de intereses que se han pagado a la fecha del
presente reporte.

i) Total Escribir el importe total de efectivo que se ha pagado a la fecha del reporte.

j) Saldo al 31 de Diciembre del Afio en curso: Se anotaré el saldo del préstamo que
falta por cubrir, verificando la tabla'de amortizacién de pagos, que debe coincidir
con {o reflejado en Estados Financieros

k) Observaciones: Registrar la informacién o comentarios

considerados en el formato. - +
’

importantes no

2.15.2 Relacién de Pagos Pendientes por Cuotas I1SSET (Retenciones)

a) Periodo: Mes que se encuentra pendiente de pago. ,}g.

b) Calculo ISSET/Ayuntamiento: Retencién que segun el Ayuntamiento &< lo que se
deberd pagar al ISSET.

¢) Retencion realizada por cuotas ISSET: Retenci6n calculada segin Finanzas.

d) Saldo por Pagar: Anotar el monto real a pagar por el Ayuntamiento y reconocido en
Estados Financieros

.2.15.3 Retacion de Pagos Pendientes por Cuotas ISSET (Aportaciones)

. a) Periodo: Mes que se encuentra pendiente de pago.
b) Calculo 1ISSET/Ayuntamiento: Retencion que seguin el Ayuntamiento es lo que se
deberd pagar al ISSET.
. 6) Aportacién realizada por cuotas ISSET: Aportacidn calculada segun Finanzas.
d) Saldo por Pagar. Anctar el monto real a pagar por el Ayuntamiento y reconocido en
Estados Financieros

2.16 Relacioén deiLibros y Registros de Contabilidad

a) Namero: Se anotara el nimero progresivo © secuencial que corresponda, iniciando
con el 001.

b) Tipo ce Documento: Anotar el nombre del documento que coresponda, ejemplo:
Libro Diario, Libro mayor, etc.

c) Folios de -at Anotar el
cormespondiente.

d) Fecha del Ultimo Registro: Anotar la fecha del Uitimo registro efectuado en el
Documento en referencia.

8) Observaciones: Anotar los comentarios referentes a los puntos en el formato,

- cuando sea hecesario.

-~

primer y Gitimo folio utilizado del Documento

3.1 Inventario de bienes inmuebles (edificios, locales y terrenos)

‘a) Descripcion:: Describir e tipo del bien inmueble; ejemplo: edificio del palacio,
terrenos, etc.

b) Ubicacldn: Anotar la zona donde se localiza el bien

¢) Superficie: Area total en metros cuadrados que ocupa el terreno en general

d) Escritura Pdblica: Numero de escritura piblica. Se puede indicar si se encuentra
en tramite

.e) Colindancias: Sefalas los colindantes del terreno

f) Nombre de la persona a quien se le compro el bien: Nombre o razén social

g) Condiciones: Anotar las condiciones en que se encuentra el bien; ejemplo, si esta
en construccion, en remodealacion, etc. .

h) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar
reconocido en la contabilidad.

i) Observaciones: Registrar la informacién o comentarios importantes no
considerados en el formato. En el caso de que algunos Inmuebles no estén
regularizados legalmente, describir en esta columna la situacién actual de los
mismos, asl como su posesién.



27 DE OCTUBRE DE 2072

PERIODICO OFICIAL

3.2 Inventario de adyuisiciones, donaciones, adjudicaciones, expropiaciones
e indemnizaciones de inmuebles (Durante la Administracién Actual)

i) Observaciones:

a) Desciipcion: Describir el tipo del bien inmueble; ejemplo: edificio del palacio,

terreno, etc.y, |

b) Ubicacion: Anotar la zona donde se localiza el bien -
c) Superficie: Area total en metros cuadrados que ocupa el tefreno en general
d) Escritura Pablica: Numero de escritura publica. Se puede indicar si se encuentra

en tramite

e) Colindancias: Sefialas los colindantes def terreno
f) Nombre de la persona a quien se le compro el bien: Nombre o raz6n social
g) Condiciones: Arotar las.condiciones en que se encuentra el bien; ejemplo, si esta

en construccisn, en remodelacién, etc.

n) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar

reconocido en la contabilidad.
Registrar ‘la informacion o comentarios importantes no
considerados en el formato. En el caso de que algunos inmuebles no estén
regularizados legalmente, describir en esta columna la situacion actual de los
mismos, asi como su posesion.

3.3 Inventario de mobiliario y equipo de oficina y otros bienes muebles.

a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de

Contro} de bienes

b) Nombre del bien: Nombre o denominacién del bien

¢} Marca: Anotar ja marca del bien

d) Tipo: Anotar el tipo del bien; ejemplo: Metalico, portatil, eléctrico, etc.

e) Serie: Escribir el mamero de serie del bien; ejemplo: 0345B, sin serie, etc.

f) Estado del bien: Anotar el estado fisico en que se encuenira el bien; ejemplo:

Bueno, regular, malo.

g) Area de adscripcién: Se anotara el area donde se encuentra el bien
h) Ubicacidn: Anotar la direccién donde se encuentra ubicado el bien
i) Resguardo: Nombre de la persona que tiene resguardado el bien, asi como su

puesto

) imposte: Anotar ei importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar

reconocido en la contabilidad.

k) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el

formato

3.3.1 Inventario de mobiliario y equipo de oficina y otros bienes muebles
(Adquiridos durante la Administracién Actual)

Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes

Nombre del bien: Nombre o denominacién del bien

Marca: Anotar ia marca del blen

Tipo: Anotar el tipo del bien; ejemplo. Metdlico, portati, etc.

Serie: Escribir el nimero de serie del bien; ejemplo: 03458, sin serie, otc.

Estado del bien: Anotar el estado fisico en que se encuenira el bien; ejemplo:
Bueno, regular, malo.

Area de adscripcidn: Se anotard el drea donde se encuentra el bien

Ubicacidn: Anotar la direccién donde se éncuentra ubicado el bien - :
Resguardo: Nombre de la persona que tiene resguardado el bien, asl como su
puesto

Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, elwaldeboestw
reconocido sn la contabilidad. H

Observaciones: Informacién o comontanoo importantes no oonudamdot eh ol
formato

Lt

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

3,

Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes

b) Descripcién def vehiculo: Se anotard la descripcion vehlculo, ejemplo: camitn,

camioneta, automovil, etc.

c) Tipo: Indicar el tipo de vehiculo; ejemplo, pick up, estacas, etc.

d) Marca: Anotar la marca det vehiculo

e} Modelo: Anotar el modelo o afio del vehiculo

f) No. de Serie: Escribir el nimero ds serie de! motor de! vehiculo .
g) Placa o matricula: Anotar el numero de placas- que comresponde a la unidad

vehicular

h) No. de péliza de seguro. Anotar el nimero de péliza el vehiculo. En caso de que el

modelo del vehlculo impida la-expedicién de un seguro, especificarlo en el formato.

i) Resguardo: Nombre de la persona que tiene resguardado el vehiculo, asi como su

puesto

j) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar

reconocido en la contabilidad.

k) Observaciones: Informacion o comentarios importantes no considerados en el

formato

3.4.1 Inventario de equipo de transporte {terrestre y fluvial) (Adquiridos
durante Ia Administiacion Actual)

d

Clave dej inventario. Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes

b) Descripcién del vehiculo: Se anotard la descripcion vehiculo; ejemplo: camitn,

camioneta, automovil, etc.

¢) Tipo: Indicar el tipo de vehiculo; ejemplo, pick up, estacas, etc.

d} Marca: Anotar la marca del vehiculo

e} Modelo: Anotar el modelo o afio del vehiculo

f) No. de Serie: Escribir el niimero de serie del motor del vehiculo

g) Placa o matricula: Anotar el numero de placas que comresponde a la unidad

vehicular

No. de péliza de seguro: Anotar el nimero de péliza el vehiculo. En caso de que el
modelo del vehiculo impida la expedicién de un seguro, especificario en el formato.
Resguardo: Nombre de la persona que uene resguardado el vehiculo, asi como su

puesto

Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar
reconocido en la contabilidad.

Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato

3.5 Inventario de maquinaria y equipo.

a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de

Control de bienes

b) Nombre del bien: Nombre o denominacién del bien

3.5.1

X

Marca: Anotar fa marca del bien

Tipo: Anotar el tipo del bien; ejemplo: Metatico, portatil,- eléctrico, etc.

Serie: Escribir el nimero de serie del bien; ejempio: 0345B, sin serie, atc.

Estado del bien: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo:
Bueno, reguiar, malo. :
Area de adscripcién: Se anotara el area donde se encuentra el bien

Ubicacion: Anotar la direccién donde se encuentra ubicado el bien

Resguardo: Nombre de la persona que tiene resguardado el bien, asi como su
puesto

importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar
reconocido en la contabilidad.

Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato

inventario de maquinaria y equipo.
{Adquiridos durants Ia Admlnlstracldn Actual) .

Clave del inventario: Clave del inventario manejada pof el Depanamento de
Control de blenes

Nombvre det bien: Nombroodenomimdéndolbien

Marca: Anotar la marca del blen

Tipo: Anotar el tipo del bien; ejemplo: Metalico, portatil, eléciiico, etc.

Serle: Escribir el nGmero de serie del bien; ejemplo: 0345B, sin serie, otc.

-Estado del bien: Anotar el estado fisico en que se encuemra el blen gjemplo:
Bueno, regular, malo.
Araa de adscripcion: Se anctara el drea donde se anwentra eibien .

Ubicacion: Anctar la direccién donde se éncuentra ubicado el blen

Rosgtt;ardo. Nohpra de la persona que tiene resguardado- el bien, asi como su
pues!

Importe: Anotar el lmpona en que se oompro el Inmuoble ol cual oebe estar
reconocido en la contabitidad.

?bsefvaaones lnfocmaclbn o comentarios Importantes rio. conskierados en s!
ormato

3.8 Inventario de equipo de comunicacién y tele-radiodifusién.

a)

Clave del inventario: Clave del inventario manejsda por el Departamento ds
Control de bienes

Descripcién: Se anotara la descripcidn del equipo; sjempio: radio, celular, etc.
Marca: Anotar ia marca det equipo; ejemplo: Motorola, Sharp, etc.

Modelo: Esgribir el modelo del equipo; ejemplo: C3540, F300, etc.

Color: Escribir el color dei equipo

Serie: Anotar el numero de serie del bien

Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del bien

Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno
malo o regular

importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar
reconocido en la contabilidad
Observaciones: Infi i6n 0 ¢
formato

importantes no considerados en el

Inventario de oqulpo do comunlcacién y tele-radiodifusioén.

{Adquiridos d faA i6n Actuat)

Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes

Descripcién: Se anotard la descripcion del equipo; ejemplo: radio, celular, etc.
Marca: Anotar la marca del equipo; ejemplo: Motorola, Sharp, etc.

Modelo: Escribir el modelo del equipo; ejemplo; C3540, F300, etc.

Color: Escribir el color del equipo

Serie: Anotar el numero de serie del bien

Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra def bien

Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
malo o regular

importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, slcualdsbeestaf
reconocido en la contabilidad

fObservamones Informacidn o comentarios importantes no considerados en el
ormato © }

3.7 Inventario de equipo de cémputo.

a)

b)
]

jada por el Depar de Control de
Nombvre del blen: Nombre o denominacion del bien

Marca: Anotar la marca dei bien

Tipo: Se anotara el tipo de CPU del equipo, la cantidad de memoria RAM, la capacidad del
disco duro, el tipo de monitor.

Clave del inventario: Clave del i
bienes :

Serie: Numero de serie del blen otorgado por el fabricants
Amadesdsa'ipcaonSoanouﬁelmdondeummonhd

Especific todas las especificaciones técnicas

Resguardo: Nomb dola, que tene resg ‘db&on asf como su puesto

ports. Anotar &l imp o Que 3¢ oro of i , of cual debe estar reconocido en
la contabilidad

Observach Infk o D no ¢ dos en of
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3.7.1 inventario de equipo de cémputo. c) Marca: Anotar la marca del equipo
{Adquiridos d to la Admi i6n Actual) d) Color: Indicar el color del equipo
- @) No. de Serie: Numero de serie otorgado por el fabricante

q

a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de f) No. de Factura: Anotar la factura que avale la compra del bien )
Control de bienes g) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
b) Nombre del bien: Nombre o denominacitn del bien : ‘ malo o regular
c; Marca: Anotar ia marca del bien h) Importe: Anotar el imposte en que se compro el inmueble, el cual ‘debe estar
d) Tipo: Se anotard el tipo de CPU del equipo, la cantidad de memcria RAM, la _ reconocido en la contabilidad o )
capacidad del disco duro, el tipo de monitor. R i) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
i formato

e) Serie: Numero de serie del bien otorgado por ei fabricante
f) Area de adscripcién: Se anotara el drea donde se encuentra el
g) Especificaciones técnicas: Se detalian todas las especificaciones tecmcas
h) Resguardo: Nombre de la persona que tiene resguardado el bien, asi como su 3.9.1 Inventario de equipo de sefalizacién
puesto {Adquiridos durante la Administracién Actual) .
i) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar a) Clave de inventario: Indicar el humero de inventario establecido en la dependencia

reconocido en la contabilidad t) Descripcitn: Anotar la descripcién del equipo; ejemplo: letreros de seguridad,
j) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el sirenas electrénicas, etc.

formato c) Marca: Anotar la marca del equipo

d) Color: Indicar el color del equipo
§ @) No. de Serie: Numero de serie otorgado por e! fabricante
¥ f) No. de Factura: Anotar }a factura que avale la compra del bien
- ’ g) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien, ejemplo: bueno,
3.8. Inventario de paquetes computacionales maic o regular

a) Cantiddd: Escribir el numero de paquetes computacionales que se tienen h) importe: Anotar el importe en que se compro el lnmuebla €l cual debe estar
b) Marca: indica marca o nombre del provesdor _ reconocido en la contabilidad
¢) Nombre: Anotar el nombre del sistema i} Observaciones: Informacidn o comentarios importantes no considerados en el

d) Clave de inventario: Indicar el numero de inventario utilizado en ia unidad

formato

administrativa
e) Versién: 3.10 Inventario de equipo para talieres de servicio
f) Propdsito: Describir el propésito det paquete ejemplo: Paquete para productividad a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
en oficina Contro! de bienes
g) Num. de licencia: Escribir el nimero de licencia otorgado por el fabricante b} Descripcion: Se anotara la descripcién del equipo; ejemplo: radio, celular, etc.
h) Num. de discos: Numero de discos que contiene el paquete €) Marca: Anotar la marca del equipo; ejemplo: Motorola, Sharp, etc.
i) Num. de volumen del manual: Volimenes que tiene el manual d) Modelo: Escribir el modeio del equipo; ejemplo: C3540, F300, etc.
j) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar e) Color: Escribir el color del equipo
reconocido en la contabilidad . f) Serie: Anotar el numero de serie del equipo
k) Observaciones: Informacion o comentarios importantes no cons;derados en el g) No. de motor: Anotar el numero de motor del equipo
fonnato" ’ h) Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra dei bnen
i} Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; e;emplo bueno,
3.8.1 Inventario do paquetes c« tacional _ malo o regular
{Adquiridos durants la Administracién Actual) ) importe: Anotar el importe con que se adquirig el equipo
a) Cantidad: Escribir el numero de paquetes computacionales que se tienen k) g:gt\‘l)aclonas Informacién o comentarios importantes no considerados en el

b) Marca: Indica marca o nombre del proveedor

c) Nombre: Anotar el nombre del sistema

d) Clave de' inventario: Indicar el numero de Inventano utilizado en la unidad
administrativa

e) Versién:

f) Propésito: Describir el propésito del paquete; ejemplo: Paquete para productividad
en oficina

3.10.1 Inventario de equipo para talleres de servicio

{Adquiridos d

te la Administracién Actual)
Clave del inventario. Clave del inventario manejada por el Departamento de

Control de bienes

b) Descripcién: Se anotara la descripcion del equipo; ejemplo: radio, celular, etc.
Nam. de licencia: Escribir el nimero de licencia otorgado el fabricante : f )
g; Num. de discos: Numero de discos gue contiene elrga qu e’t):r ¢) Marca: Anota_r l_a marca del equipo; e]grr\_plo. Motorola, Sharp, etc.
i) Nom. de volumen del manual: Volimenes que tiene el manual d) Modelo: Esppbnr ol modelo del_equlpo; ejemplo: C3540, F300, etc.
J) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar e) C°'9'E Escribir el col(;del equipe d .
reconocido en la contabilidad ')) ff": Ano'tar ‘:{:“"m ‘I) de serie A el e(:unpé) ! .
g) No. de motor. Anotar el numero de motor del equipo
Y fg:::gaqones Informacién o comentarios importantes no conmderados en el h) Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del bien
i) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo. bueno,
malo o reguiar
3.8.2 Inventario d.e paqyetes. gomputacionalgs desarrollados y en desarrollo. i) Importe: Anotar el importe con que se adquiri® ef equipo
a) Nombre del sistema: Escribir el nombre del sistema desarrollado o en desarrollo k) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el

b) Objetivo: Indicar el objetivo por el cual se desarrollo o se estd desarrollando el
. sistema

c) Clave de inventario: Indicar el numero de inventario establecido en la dependencia
d) Plataforma: Especificar la plataforma en que se esta utilizando; ejemplo: Windows,

formato

3.11 Inventario de equipo instrumental y de musica

x. d " a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
8) ér::;“aos 02::1' ct;édigo fuente, manual del usuario, manual técnico (marcas si 0 no) Control de bienes
f) Responsable del desarrollo: Nombre y puesto del servidor publico, persona fisica o b S::g;g:: nétcSe anotard la descripcién del equipo; ejemplo: bocinas, estéreo,
moral responsable del desarollo c) Marca: Anotar la marca del instrumento o equipo de sonido
g) Importe: Anotar el »mporte en que se compro el inmueble, el cual debe estar d) Modelo: Escribir el modelo 0 afo del equipo
ido en la contabili . )
@) Serie: Anotar el numero de serie del equipo
h) gt;i:\;acaones. Informacién o comentarios importantes fo. considerados en el f) Factura: Anotar ! numero de factura que avale la compra del equipo
g) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno
38211 tario de . lonales d e malo o regular
-0.£.7 Inventario ce paquetes computaci esary y en desarrollo. h) Importe: Anotar el importe con gue se adquirié e} equipo
(Adquiridos la Actual) i) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el

a) Nombre del sistema: Escribir el nombre de! sistema desarrollado o en desarrollo

b) Objetivo: Indicar el objetivo por el cual se desarrolio o se estad desarrollando el
sistema

c) Clave de inventario: Indicar el numero de inventario establecido en la dependencia

d) Plataforma: Especificar ia plataforma en que se esta utilizando; ejemplo: Windows,

formato

3.11.1 Inventario de equipo instrumental y de musica
(Adquiridos durante la Administracién Actual)

unix, dos, elc. a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes
e) Cuenta con: cédigo fuente, manual del usuario, manual técnico (marcas si o no . ! S . N ] :
f)) Responsable delgdesarrollo Nombre y puesto del se publn:(o persona fi fsu:)ao b) Desrg;pdbn Se anotard la descripcibn del equipo; ejemplo; bocinas, estéreo,
Tvidor micréfono, etc.
moral responsable del desarrolio - - A : _soni
g) Importe: Anotar el importe en que se compro el inmueble, el cual debe estar ;) ::grdca' Agota;:a Taﬁ c:el ins;ru rg;ntoqequnpo de-sonido
reconocido en la contabilidad ; s ﬁ: inoicn Ir e m edo oaflo del SqUIpO.
. 3 : . . - e) Serie: ar el numero de serie del equipo
h) gz;:rt\;auones. Informacién o comentarios importantes no considerados an <! f) Factura: Anotar el numero de factura que avale la pra del equipo
g) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejempio: bueno,
malo o regular
3.9 Inventario de equipo de seiializacién h} Importe: Anotar el importe con que se adquirié el equipo
a) Clave de inventario: Indicar el numero de inventario establecido en la dependencia i) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el

b) Descripcion: Anotar la descripcién del equipo; ejemplo: letreros de seguridad,
sirenas electrénicas, etc.

formato
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3.12 Inventario de equipo de ingenieria y dibujo

a)

3.12.

Clave del inventario: Clave del inventario manejada por. el Deparitamento de
Control de bienes

Descripcion. Se anotard la descnpctbn del equipo; ejemplo bocinas, estéreo,
micréfono, ete.

Marca: Anotar la marca del instrumento o equipo de sonido

Modelo: Escribir el modelo o afio del equipo.

Serie: Anotar el numero de serie del equipo

Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del equipo
Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo bueno,
malo o regular

Importe: Anotar el importe con que se adquirié el equipo

Observaciones: Informacién o comentarios importantes no oonsiderados en el
formato

1 Inventario de equipo de ingenieria y dibujo
(Adquiridos durante la Administracién Actual)

a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes
b) Descripcién: Se anotara la descnpaon del equipo; ejemplo: bocinas, estéreo,
micrdfono, etc.
c) Marca: Anotar la marca del instrumento o equipo de sonido
d) Modelo: Escribir el modelo o afio del equipo.
@) Serie: Anotar ef numero de serie del equipo
f) Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del equipo
g) Condiciones: Anotar el estado fisico en Que se encuentra el bien; ejemplo: bueno
malo o regular
h) Importe: Anotar el imports con que se adquirid el equipo
i). Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato
3.13 Inventario de herramiontas
a) Clave del inventario. Clave del inventario manejada por el Departamento de
Controt de bienes
b) Descripcidn: Se anotard la descripcién del equipo; ejemplo: bocinas, estéreo,
micréfono, etc.
¢) Marca: Anotar la marca del instrumento 0 equipo de sonido
d) Modelo: Escribir el modeio o afio del equipo.
e) Serie: Anotar el numero de serie del equipo
fy Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del equipo
g) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
malo o regular
h) importe: Anotar el importe con que se adquirié el equipo
i)y Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato
3.13.1 Inventario de herramientas
{Adquiridos dur la Admini idn Actual)
a) Clave del inventario: Clave del inventario manejada por el Departamento de
Control de bienes
b) Descripcién: Se anotara la descnpcnbn del equipo, ejemplo; bocinas, estéreo,
micréfono, etc.
¢) Marca: Anotar la marca del instrumento 0 equipo de sonido
d) Modelo: Escribir el modelo o afto del equipo
e) Serie: Anotar, el numero de serie del equipo
f) Factura: Anotar el numero de factura que avale la compra del equipo
g) Condiciones: {Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
malo o regular
h) importe: Anotar el importe con que se adquiré el equipo
i) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato '
3.14 Inventario de obras de arte para museos

a) No. ds Inventario: Escribir la clave de inventario manejada por la dependencia

b) Nombre de ia obra: Anotar el nombre de la obra .

c) Caracteristicas: Anotar las caracteristicas de la obra indicando si e$ cuadro,
colecciones, esculturas, etc.

d) No. de Factura: Especificar el nusnero de factura con que fue adquirida ta obra

e) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
malo o regular

f) Importe: Anotar el importe con que se adquirid el equipo

g) Observaciones . informacién o comentarios impostantes no considerados en el
formato

3.14.1 inventario de obras de arte para museos

{Adquiridos durante ja Administraclén Actual)

a)

No. de Inventario: Escribir la clave de inventario manejada por la dependencia

b) Nombre de la obra: Anotar el nombre de ia obra

¢) Caracteristicas: Anotar las caracteristicas de la obra mdlcando si es cuadro
colecciones, esculturas, etc.

d) No. de Factura: Especificar el numero de factura con que fue adquirida la obra

e) Condiciones: Anotar el estado fisico en que se encuentra el bien; ejemplo: bueno,
malo o regular

f) Importe: Anotar el importe con que se adquirid el equipo

g) Observaciones . Informacién o comentarios importantes no considerados en el

formato

a)

b

-~

<)

ad)
e)

'3.15 Ralacién de archivos.

No. de Inventario (archivo): Anotar en numero de inventario del bien donde se
encuentran archivados los documentos

Relacion de archivos: Anotar el nombre de los archivos o expedientes que
contiene el archivero

Area de ubicacién: Anotar la direccién o lugar fisico en donde se encuentra
ubicado el archivero i
Num. de expedientes: Indicar el nimero de expedientes que contiene el archivero
Observaciones: informacién o comentarios importantes no eonmderados en el

_ formato

3.15.1 Libro de Actas de Cabildo i

a)
b)
c)

d)

No. de Libro: Anotar en numero de Libro Utilizado en Actas de Cabildo

Afto de Emision: Anotar el afio que fue emitido el Libro de Actas

Area de ubicacién: Anotar a2 direccién o lugar fisico en donde se encuentra
ubicado

Observaciones: Informacion o comentarios importantes no considerados en el

formato

3.16 Relacion de libros, boleti dema

a)
b)
c}
d)
e)

3.17 Inventario de existenci:

a)
- b)

)

d)
o)

f)

3.18 Rel

dc tos de consulta basica.
Cantidad: Numero de ejemplares del libro o documentos con que se cuenta
Descripcién del documento: Anotar el nombre del boletin, libro o documento

Area de ubicacién: Ubicacién donde se encuentra asignado el libro o documento
Responsable: Nombre de ta persona responsable de los libros o documento
Observaciones: informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato

1 bi.

de almacén, | yen de consumo

Clave de control: Anotar la clave asignada al articulo para su-identificacion

Nombre del articulo: Anotar el nombre de! articulo existente, , ya sea en el Almacén
General 0 en la unidad admitstrativa

Unidad de medida: Registrar la unidad de medida de cada articulo mencionado;
ejemplo: pieza, metro, litro, millar, etc.

Cantidad: Anotar la existencia de cada articulo registrado '
Localizacion: Especificar en forma clara y breve la ubicacion de cada articulo;
ejemplo: almacén, oficina, bodega, seccién, anaquel, archivero, etc.
fObservauones informacién o comentanos importantes no considerados en el
ormato .

(¥4

de b en condici

de chatarra que se encuentran en

trAmite de baja

a)
9
b)
c)
d)

No. Oficio dirigido: Numero de oficio con el que se solicité Ia baja del bien

No. de inventario: Anotar la clave de inventario manejada por la de'pendgncia
Descripcidn: Anotar Ia descripcién del bien

Condicién actual del tramite: Etapa en la que se encuentra ef tramite de baja
Observaciones: Numero de acta de cabildo en la que se solicita la baja de los
bienes

4.1.1 Inventario de obras terminadas que forman parte del Patrimonio

a)

b)
c}
d)

e)

9)

h)

Obras, estudios y proyectos Se relacionard cada una de las obras, estudios y
proyectos autorizados en el ejercicio, anotando el ramo a que pertenacen, ia clave
de! programa, la clave del subprograma, el numero de clave con que se identifica
el proyecio y la descripcién de los trabajos a realizarse.

. Tipo de recurso: Anotar la fuente de recursos; ejemplo: recursos prﬁp&ds, FISM,

FORTAMUN-DF, etc.

. No. de Proyecto: Ejemplo: OP0130, OP145, etc.
. Descripcion: Anotar la descripcién de los trabajos a realizarse

Ubicaci6n: Anotar el nombre del municipio y }a ubicacion a la que pertenece

Monto total aprobado: Anotar el monto de inversidn autorizado

Monto total ejercido: Anotar el monto final ejercido de la inversién autorizada
Avance fisico: Anotar en porcentaje, e avance que se tenga )
Avance financlero: Anotar en porcentaje, el importe liquidado

Facha de termino: Anotar ¢ dia, mes y aflo en la cual se considera la terminacion
de Ia obra, estudio o proyecto de que se trate

Fecha de acta de entrega-recepcidn: Anotar el dia, mes y afio de las obraé
estudios y proyectos ya recepcionadas; de las que aun no se han recepcionado;
anotar su situacién actual, ejemplo: en tramite, en proceso, etc.

Observaciones: Anotar los comentarios referentes a los puntos contenidos en el
formato, cuando se necesario
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4.1.2 Anticipas y saldos pendientes de amortizar por contratistas
@) Ramo: Anotar la clave del ramo que identifique el origen de los recursos y su

aplicacion
b) Nombre del contratista: Nombre o razén social del contratista de que se trate
¢) No. de contrato: Anotar ef contrato asignado
d) Obra: Descripcién de los trabajos o en proceso
e

-

Tipo de adeudo: Anotar el numero que comresponda, tomando en cuenta el
recuadro que aparece en el margen superior derecho del formato, el cual ﬁéne 7
puntos para clasificar el tipo de adeudo

f) Fecha de pago: Indicar la fecha estimada de liquidacién del adeudo

g) Importes de anticipos o pagos: » -

1. Otorgado: Anotar el monto total dei anticipo otorgado al contratista

2. Amortizado: Anotar la cantidad amortizada a la fecha

3. Diferencia: Anotar la cantidad que faita por amortizar

h) Observaciones: Anotar los comentarios referentes a los puntos contenidos en el
formato, segun sea necesario

4.21 Acuerdos de cabildo pendientes de plir
a) Acta numero: Escribir el numero de acta de wbnldo segun comesponda

b) Fecha: Indicar la fecha segun el acta de cabildo
c) Acuerdo: Describir el acuerdo al que se haya llegado en la sesion de cabildo y que
se encuentre pendiente de cumplir
d) DObservaciones: Reglstrar 1a
- considerados en el formato

informacion ‘o comentarios importantes  no

4.2.2 Asuntos en tramite de caricter sustantivo

a) Nuim. de expedients: Escribir el de expedient ignado por la unidad
responsable

b) Asunto: Indicar el asunio de que se trate

¢) Fecha de Inicio: Anotar la fecha de inicio del tramite

d) Situacién actual: Describir la situacién en que se encuentra el tramite al momento
de requisitar &) formato

e) Observaciones: Informacién o comentarios :mportanles no considerados en el

formato

=~

4.2.3 Asuntos en tramite de naturaleza juridica -

a) Num. de expediente: Escribir el numero de expediente asignado por ta unidad
responsable

b)- Asunto: Indicar el asunto de que se trate

c) Fecha de inicio: Anotar la fecha de inicio del tramite

d) Situacién actual: Describir la situacién en que se encuentra el trdmite al momento
de requisitar el formato

e) Observaciones: Inf
formato

-

ih = 4 i

ados en el

4.3 Relacién de convenios con el estado, la federacion y particulares
a) Institucién: Nombre la persona o institucién con la que se haya celebrado el

convenio

b) Concepto: Anotar breve descripcion del convenio

¢) Duracidn: Periodo que abarca el convenio .

d) Observaciones: lnfonnaabnoeomemaﬂoalmponamosnoeonmderadosenel
formato

4.4 Relacién de contratos de concesiones vigentes otorgados -por el
municipio i
a) Nombre del concesionario: Indicar la razén social a quien le fue otorgaca la
concesion )
b) Bien o servicio concesionado: Descripcidn de la concesién otorgada
¢} Fecha: indicar la fecha de inicio de contrato, asl como la fecha de vencimiento
d) Importe: Indicar el importe del bien o servicio dado en concesion

4.5 Relacion de multas federales no fiscales en tramite de cobro
a) Nombre del infractor: Nombre de ia persona sujeto de la infraccion

b) Domicilio: Calle, numero, colonia y municipio del infractor

c) Auloridad emisora: Indicar el nombre de la autoridad que emite la infraccion
d) Importe: Anotar el monto de la infraccion

8) Notifica: Marcar con una "X" en caso de que se haya notificado al infractor
f) No. de req.: Anotar el numero de requisicidn de la infraccién

4.6 Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecuciéon
a) Numero de referencia: Anotar et numero de oficio del proceso de ejecucién

b) Descripcidn y cuantificacién de bienes: Describir brevemente los bienes en
proceso de ejecucion, y se deberd anotar el nimero o cantidad de estos bienes
c} Origen o propietario del bien: Anotar el nombre de la persona propietaria del bien

4.7 Relacién de selios oficiales por unidad administrativa
a) Cantidad: Numero de sellos existentes de cada tipo

b) Tipo: Especificar el tipo de sello; ejemplo: rectangular, redondo, cuadrado, etc.

¢) Texto: Describir el texto impreso en el selto; ejemplo; recibido, cancelado, etc.
d) Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el
formato

4.8.1 Relacién de expedientes de la ta publica
a) Cantidad de expedientes: Anotar ei numero de expedientes que integran fa cuenta
plblica
» b) Concepto: Escribir el mes y aflo del expediente correspondiente de la cuenta
publica
¢) Observaciones: importantes  no
considerados en el formato

i .

Registrar la informacibn o comentarios

4.8.2 Relacién de expedientes de la cuenta publica original de los fondos Il y
1V del H. Ayuntamiento
a) Cantidad de expedientes: Anotar el numero de expedientes que integran la cuenta

publica

b) Concepto: Escribir el mes y aflo del expediente comespondiente de la cuenta
publica -

c) Observaciones: Registrar la
considerados en el formato

informacién’ o comentarios importantes no

4.8.3 Relacién de oficios de Informes de Cuentas Publicas entregadas de aI
O.S.F.E.
a) Cuenta del mes de: Anotar el mes al que commesponda la cuenta

b) Total de lefords: Anotar la cantidad de lefords que fueron entregados

c) No. de oficio de entrega: Escribir el numero de oficio con que fue entragada la
cuenta

d) Fechade recepcién; Escribir la fecha en que fue recepcionada por el O.S.F.E.

4.9 Inventario de formas valoradas
a) Descripcién: Describir el tipo de forma (formatos) que se utilizan en la unidad

administrativa
b) Folio: Anotar en las columnas el primer numero del folio de la forma (formato) y el
ultimo ugun corresponda, asi como el numero total de documentos
c) Observaciones: Regi fa inf ion o comentarios
iderados en el format

importantes no

4.10.1 Plantilla de personal base y confianza
a) No: Anotar el numero progresivo que cofresponda iniciando con el 001

b) Clavé presupuestal: Escribir la clave presupuestal que corresponda de acuerdo al
proyecto de la unidad administrativa
c) Nombre: Anotar el nombre del empleado (apellido patemo, apeliido matemo y
nombre). Colocar primero.los de base y luego los de confianza
d) RF.C.: Anotar el registro federal de contribuyente del empleado de acuerdo a su
* recibo de ndthina
e) Categorta: Describir la categoria del empleado

*
4.10.2 Relacién de personal comisionado
a) No.: Anotar el numero prograsivo que cofresponda iniciando con el 001

b) Nombre: Anotar el nombre de! empleado (apgllido paterno, apellido matemo y
nombre).
¢) Unidad de adscripcién: Anotar la unidad administrativa a la que pertenece
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f)

Comisionado a: Anotar la unidad administrativa en la que estara durante la
comision
Comisionado de: Anotar 1a unidad administrativa de la que viene y a la cual
pentenece

Referencia del oficio de comision: Anotar el numero de oficio de comisidn

4.10.3 Plantilla de personal eventual

a)
b’

a

b

C

d)

No.: Anotar el numero progresivo que corresponda iniciando con el 001

Clave presupuestal: Escribir la clave presupuestal que corresponda de acuerdo at
proyecto de la unidad administrativa

Nombre: Anotar el nombre del empleado (apelido patemo, apellido matemo y
nombre).

Categoria: Describir la categoria del empleado

Vigencia del contrato: Indicar el dia, mes y afo en que comienza y termina la
comision

Observaciones: Informacién o comentarios importantes no considerados en el

formato

4.10.4 Relacién de personal por honorarios

a)
b;

-

c)
d

=

e

No.: Anotar el numero progresivo que corresponda, iniciando con el 001

Nombre: Anotar el nombre del empleado (apellido parerno-, apellido materno y
nombre) '

R F.C.: Escribir el registro federal de contribuyente del empleado 7
Vigencia del contrato: Anotar el periodo de vigencia del contrato, referenciando el
di;, mes y aio de inicio y termino del mismo

Funcién: Describir las funciones que realiza e empleado

Observaciones: Registrar la informacién o comentarios importantes no

considerados en ei formato

5.1 Relacién de contribuyentes por tipo de impuesto

a)
b

)
d

e

Numero: Anotar el numero progresivo | que corresponda, iniciando con el 001
Nombre det contribuyente: Anotar el nombre del contribuyente (apellido paterno,
apellido materno y nombre)

R.F.C.: Escribir el registro federal de contribuyente

Giro o actividad: Anotar el giro o actividad a la que se dedica el contribuyente
Observaciones: informacién o comentarios

Registrar la importarites no

considerados en el formato

‘5.2 Relacién de contribuyentes con créditos vencidos

a)

b

)
d

e

-~ =

-

g
h

=

Numero: Anotar el numero progresivo 0 secuencial Que corresponda, iniciando con
el 001

Nombre del comribuyenfe: Anotar el nombre dei contribuyente (apeilido paterno,
a;iellido matemo y nombre)

R.F.C.: Escribir el registro federal de contribuyente

Pernodo del adeudo: Anotar el periodo que se adeude

Fecha de exigibilidad: Anotar la fecha en que se debié haber realizado el pago
Importe: Indicar el importe del adeudo

Domicilio: Indicar el domicitio que se tenga registrado del contribuyente

Acciones emprendidas: Anotar las acciones administrativas emprendidas en contra
del contribuyente

5:3 Re-lacic'm de contribuyentes que se le sigue proceso adrﬁinistrativo de
ejecucién ’

a)

b

c)
d)

!\Jlu(;r()ﬁro: Anotar el numero progresivo o secuencial que corresponda, iniciando con
e

Nompre del contribuyente: Anotar el nombre del contribuyente (apeflido patémo
apellido materno y nombre) '
R,F' C.: Escribir el registro federal de contribuyente

Periodo del adeudo: Anotar el periodo que se adeude

e) No. de crédito: Anctar el numero de créditc por el cual se.fincod
responsabilidad Lo

f) Importe: Indicar el importe del adeudo

g) Domicitio: Indicar el domicilio que se tenga registrado del contribuyente

h) Observaciones: Registrar la informacién o comentarics importantes
considerados en el formato

5.4 Inventario de legislacién fiscal
a) Cantidad: Numero de ejemplares de la obra o documentos con que se cuenta
b) Tituio de la obra: Anotar el nombre de ta obra o documento
c) Observaciones: Registrar la informacién o comentarios importantes
considerados en el formato; ejemplo, si se encuentra vigente, obsoleto, etc.

5.5 Padrén de Proveedores del Municipio de Macuspana
a) Nombre del Proveedor. Se anotara el nombre del proveedor
b) Razén Social: Se anota la razén social del proveedor

¢)

d)
e)

proveedor.
Domicilio Fiscal: Se anotara el Domicilio fiscal del proveedor
Giro de la Empresa: Se anotara las actividades u objeto del proveedor

5.6 Padrén de Contratistas del Municipio de Macuspana
a) Contratista: Se anotara el nombre del contratista . .
b) . Clave de Contratista: Se anotara el numero de la clave del contratista

una

no

no .

Nombre del Contacto: Se anotara el nombre de la persona que es el enlace con el

8. FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-RECEPCION

FINAL

Observaciones
que se consideren

AREA CONTRALORIA Sc realizara la
SOLICITANTE MUNICIPAL E£-R con la presencia
Informa 8 Ascsoraal T.S. en la de T.S., T.E., Testigos,
Contraloria integracion det Representante del
Municipal y at paquete de E.R. D.C.B. y representante
D.CB.delaE-R de la Contraloria
con anticipaci M " ','yu'yx
dc 72 horas DEPARTAMENTO ;;"(’)5;;;‘ Asistencia
DE CONROL DE "
BIENES .

Prepara Inventario l

de bienes muebles ¢

inmuebles

Chequeo fisico y
Prepars paquete documental de la
DeE-R con informacién
Original y203 plasmada en los
Jjuegos de copias formatos
segiin sea ¢l caso
Se anotan las

NO HAY Se entregan los pestinentes &
Actaraciones Juegos alos importantes
- Participantes y s¢
Se presentan §pcciﬁcn que sz
de nuevo los tienen 60 dias
articipantes habiles a partir de h 4
P e esta fecha para Se pencederd a
P: | s, firma de los
recordando que se formatos y det
debe conservar la Acta por los
informacién, participantes y
Se esclarecen todos los durante 5 afios por 2 testigos
asuntos pendientes antes segitn el Cédigo como minimo
de dar por concluido el Fiscal de la
acto de E-R Federacién
articulos 30 y 67.

E-R Eatrega-Recepcion

T.S. Titular Saliente

T.E. Titular Entrantc

D.C.B. Departamento de Controt de Bienes
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Hoja:
de:

A H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA )
maﬁﬂsnana 21

TR CONTRALORIA MUNICIPAL

REPORTE DEL EJERCICIO»PRESUPUESTAL DE LAS DISTINTAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO DEL EJERCICIO FISCAL 20XX

AREA: . FECHA:

s PR!:SUPU A'PRESUPUESTO

TOTAL $0.00 $0.00 $0.00

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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% :g_/ :‘_ R AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA 2

S id COMTRALORIA MUNICIPAL
) . mﬂ;.ug’
) ESTADO DE POSKION FINANCIERA AL 31 DE GICIEMBRE DE 2012
macuseans H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
frasieb
IR AREA: FECHA:
REPORTE DEL EJERCICIO PRESU DELAS FUENTES DE DEL EJERCICIO RSCAL 20XX
FECHA:

AREA:

LOS FORMATOS
| QUIE
LOS FORMATOS EBL AREA
QUIE CORRESPONDIENTE
EL AREBEA EMITA |
CORRESPONDIBNTE .
EMOTA ) ,

PREPARAR LA INFORMACION
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBARE ¥ FIRMA

FUNCIONARIO ENGARGADO DE FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA
PREPARAR LA INFORMACION DIRECCION *
— e
CARGO, NOMBRE Y FIRMA.

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

o :
de
S
e . o T H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA 25°

, \‘ [

[ 3, mg@ggga CONTRALORIA MUNICIPAL

s 23 IR .

atishana ARQUEO DE CAJA1 FONDO REVOLVENTE
4t o
L =] H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
. FECHA:
CONTRALORIA MUNICIPAL . AREA:
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS POR EL EJERCICIO FISCAL DEL 91 D€ ENERO AL 31 OE DICIEMBRE DE 20XX ARGUED PRACTICADO EL DA OE oE___
- . MICIANGO A LAS ___ HORASY CONCLUNOAS ALAS HORAS i
FECHA:

AREA:

LOoOs FORMMATOS
' @QWILE '
El AREA
CORRESPONDIENTE
- EMOTA

| DFERENCIA A FAVOR
FUNCIONARK) ENGARGADO DE FUNCIONARID RESPONSABLE O tA DFERENGIA A CARGO
PREPARAR LA INFORMACION . OIRECCION
—_——— v
CARGO, NOMBRE ¥ FIRMA .
H
1
ENCARGADO DEL ARQUEC

CARGO. NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE
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§ @.&w\ H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
SN 26.1
T \.H g =
Rl
w,g CONTRALORIA MUNICIPAL
LOWTRAG WENLI
macusnang RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES
AREA: FECHA:
“Ne. " {INSTITUCION BANCARIA[ CLAVE“[" .. o'oyenga” | ° TIPODE © | OBJETODELA | T SALDOS T FIRMAS REGISTRADAS[.  No; ULTIMO
LG e sye | o VORI L cUENTA - CUENTA SEGUN.BANCOS | SEGUNLIBROS |  MANCOMUNADAS | CHEQUE EXPEDIDO
NOTA : Los documentos que amparan la presente relacion deberan entregarse fisicamente. TOTAL $0.00 $0.00

CH.=

Cheque.

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

-FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

9l

1VIOI40 021aotd3d

€102 33 3¥4N1LO0 3a L2

-



. de
\gn
iy H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
] f" ( » , 2.6.2
,,M CONTRALORIA MUNICIPAL
GUORITRWO MUNEPAL
mgguspana RELACION DE CHEQUERAS EN USO Y/O CANCELADAS
4o dwl Egdn
" AREA: ' FECHA:
“TINSTITUCION © ] CL - [TOTAL CHEQUES - "NUM. ULTIMO CH
[ BANCARIA " " . 'SL [ “AUTORIZADOS™:| " UTILIZADO®
FUNCIONARIO SALIENTE FUNGIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

<102 3d 349NL00 34 L2

-

TVIOI40 ODIAoid3d

LL
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macuspana
NI R RGGER

O guiio del dien

CONTRALORIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEFICIARIOS

»

Hoja :

I~y
(o2}
(%)

FECHA:

| BENEFICI

SRR AL DS
DE:RECURSO"

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA.

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

214

]

VIDIH40 021a0oi3d

€102 30 3¥aNLO0 3a L2
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[A\mzmse H. ATUNTAMIENTO DE MACUSPANA
7 27
.Q...:.'.{;L’ CONTRALORIA MUNICIPAL
maﬁuspaﬂa RELACION DE INVERSIONES A PLAZO FIJO
- erna;m/'r‘q
AREA: FECHA:
T T ~ CENETIEN KR R FIRMAS "SALDO AL__ DE. " DE 200"
FECHADE | IN . . N : - FIRMA 5
APERTURA. BT,:TC‘;‘;;'&N INT'Vng?gN No.DE CUENTA| PLAZO ' |VENCIMIENTO| ' REGISTRADAS = [SALDO CUENTA ""“SALDQ OBSERVACIONES
Al i s ) e e MANCOMUNADAS | BANCARIA | . CONTABLE. - PR
>
il
-
I 1 ‘ T
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

2102 30 3¥8NLO0 33d L2

r

TVIOI40 021aoid3d

6L
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Hoja

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

CONCILIACIONES BANCARIAS
POR CADA UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS EXISTENTES

AREA: FECHA:
CUENTA No. TIPO: BANCO:
SALDO SEGUN BANCOS AL: $0.00

MAS:

DEPOSITOS DE LA OFICINA $0.00
MAS:

DEPOSITOS REGISTRADOS POR EL BANCO $0.00
MENOS:

CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCO NO $0.00
MENOS:

CARGOS DE LA OFICINA $0.00 $0.00

SALDOS SEGUN REGISTROS AL

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

NOTA: VERIFICAR QUE LA SUMA DEL SALDO REPORTADO POR BANCO MAS EL IMPORTE REFLEJADO EL 20 CUADRO MENOS LA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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- AT . .
4[;\"""“‘“-—-1—{-» : H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
apnis . . 2.9
M CONTRALORIA MUNICIPAL

UVAFIE) MMN\-"\

macuspana '

sirrin 3p €ea RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE FIRMAS EN CUENTAS BANCARIAS
VR T T T R :

AREA: ' ~ FECHA:

OFICIO |. .FECHA . |.. .BANCO . .| NUMERODECUENTA'

¢10¢ 3C 348nLo0 3a LS

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

s

1VIDIH40 021aoi3d

XA
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fwmuumnny
AT\ H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
masuspang CONTRALORIA MUNICIPAL
LYrepuiin ded LE5 .
- RELACION DE RECIBOS DE INGRESO PENDIENTES DE DEPOSITAR AL 31 DE DICIEMBRE 2012
AREA; ‘ FECHA:
. RE c -, I”' B O L ER e ‘.‘vI:. Tt Ll IR Vo T
i Noon 7wt FECHA RE DF \!-:A;?ERSONA;QPE PAGO
h 2
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Z10Z 30 I¥ENLOO 3a /2
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VIOIH0 O2I1aolddd
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M H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

PR WL T

macaShana

LIt vulio of Exvir

CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE SUELDOS DE EMPLEADOS PENDIENTES DE PAGO RESGUARDADOS EN CAJA (SUELDOS NOCOBRADOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO 20XX)

AREA:; FECHA:
'~ NOMBRE DEL TRABAJADOR " UNIDAD DE ADSCRIPCION CATEGORIA =~ - | ~PERIODODELPAGO - .. - *IMPORTE ' .-
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE TOTAL ~ $0.00
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE '

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

!

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

iE

2102 30 3¥8NLO0 34 L2

7

AVIOIZ40 O2ICOoRddd

£e
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macuspana

Urgavia ond £die

‘e

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRA&%IA MUNICIPAL

RELACION DE DOCUMENTOS POR COBRAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Hoja :
de :

A
—
(oS

FECHA:

* NOMBRE DEL DEUDOR .

. .CONCEPTO

{*/* TIPQ DE DOCUMENTO

. MPORTE’

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

TOTAL

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

$0.00

1 {4

s

1VIOIH0 021a03ad

€102 3@ 3¥4n100 34 L2
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

macuspaﬂﬂ RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR ( S| APLICAN)
'."“ T |D e’ ¢ o
AREA: FECHA:
FECHA DEL ‘ ' " TIPODE | No.DE . PAGOS | SALDOAL 31DE
- CREDITO NOMBRE DEL DEUDOR “CREDITO - [DocumeNTo|  CAPITAL |INTERESES) gipcryapos | oic. oE 2012
>

Sl

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

2102 3@ 3dgan1td03a L

7

TVIDIH0 021aoid3d

T4
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e, MACUSPANA
|\ : H. AYUNTAMIENTO DE MACUSP
AV 2122

M - CONTRALORIA MUNICIPAL

CARGTE MO Wl

Spaﬂﬂ RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR, CREDITOS FISCALES (Y NO FISCALES) FEDERALES Y ESTATALES
" .

AREA: . " FECHA:
00 Enero 1900 )

TOTAL $0.00

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

9¢

.

VIOI40 0J1aQiy3ad

<102 3ad 3¥9NL00 34 L2
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B H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
w CONTRALORIA MUNICIPAL :

RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

AREA: : : - FECHA:

No, i ...

. INSTITUGIGN

¥

TOTAL $0.00

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

Al NTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO E

Y FIRMA
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y

2102 30 3¥LNL00 30 L2

-

AVIDI40 021a0id3d

X4
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENES)

Hoja :
de :

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

03 det Reen
 &2205'2 2 SO Q LA 35

AREA: FECHA:

T Nt T 8 PROPIETARIO DEL VALOR O| i '"'RESPONSABLE:DE

[ REFERENCIA. 74 . BEN ... | . CUSTODIA.

Y
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO ENTRANTE

P

VIOI40 0OJ1doly3d

8z

2

<10¢ 30 R48N1LD0 340 L2
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

FECHA:

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL 5.A.T POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE ISR POR SUELDOS (1L.S.P.T.)

Hojs :
de :

- MES QUE.SE'ADEUD

T T

FECHA OPORTU!
T A

s

TOTAL}

$0.00

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Z10Z 30 I¥ENLO0 3a 22

P2

TVIOIHO O2Ilaoie3d

62
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'H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

2.14.1

CONTRALORIA MUNICIPAL

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES A LA S.A.T, POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE HONORARIOS

FECHA: .

WES GUE SE ADEUDA

FECHA OPORTUNA DE
CE e PAGQ i L

IMPORTE . |-

T RAZO PR CA GUE N0 SE WA PAGADD

TOTAL

$0.00

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Hoja :
de o
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z

1VIOI40 0O21d0i3d

¢10¢ 3d 34d9n120 3a L2
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: H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
macuspana '

2.142.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES A LA S.A.T. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE 10% SOBRE ARENDAMIENTO DE

INMUEBLES.
AREA: ' FECHA:
MES QUESE ADEUDA FECHA %’;%?UNADE R lMPORfE RAZON PORLAQUE NO
FUNCIONARIO SALIENTE ' FUNCIONARIO ENTRANTE
- CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Hoja :
de :

Z102 30 yENLO0 3a L2

]

TVIOI40 021aoid3d

(33
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ot H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
7 }.‘M 215
M A CONTRALORIA MUNICIPAL
TNAITIOW WUNTLITAYL
m?(?ﬂspgﬂa : RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN EL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)
AREA: FECHA:
: —TREFERENCA . | e T T T
FECHA - t———r ETENENE R | NOMBRE DEL PROVEEDOR O ACREEPOR| . ', " CONCEPTO:

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

TOTAL

$0.00

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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LU M) RN

P
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macuspana
\IEV.-In dul boen

H., AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

" CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)

.

Hoja :
de :

FECHA:

DATOS'DEL'CONTRATO . .

- iFECHA®

TINSTITUCION
BANCARIA O

1+ EMPRESA

OBJETO DEL

" CREDITO "

T LECHA DE
IMPORTE DEL. - | TASADE |y EncimiENTO

. .-PREST, .INTERES.

“ “CAPITAL | “INT!

“-SALDO AL 3 DE

$0.00!

$0.00

-$0.00}.

$0.00

$0.00,

$0.00

$0.00!

$0.00

0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00,

$0.00:

$0.00

$0.00;

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

it

Y CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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AREA:

o =
=
L {_[ .
aniienar H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
wgiigge - i

CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS ISSET
A (RETENCIONES)

FECHA:

 CULO ISSET SOBRE
YUNTAMIENTO -

Hoja :

ve

r

TVIDIH0 021a0i3d

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

102 3a F¥an1o0 3q.LC
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' H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA ' . '
nigEigpane a3

CONTRALORIA MUNICIPAL . .

RELACION DE PAGOS PENDIENTES POR CUOTAS ISSET -
(APORTACIONES) :

AREA: FECHA:

FUNCIONARIO SALIENTE . FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA ] CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Hoja :
de :

VIDIH0 0otdoiyad +

210z 30 3¥ENLI0 30 LZ

P2

g€
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‘ Hoja :
de :
;'ﬁ..,..m H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
Kice "{ 218
8
w CONTRALORIA MUNICIPAL
Sllaﬂa RELACION DE LIBROS Y REGISTROS DE.CONTABILIDAD
AREA: FECHA:
R R LT T RO FECHADELULT'MO
CioNe - . TIPO.DE DOGUMENTO - TTBE T L TAL 1. 5" REGISTRO'
FUNCIONARIO SALIENTE » FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TVIDI40 021a0INad

: o

<10¢ 3d 3¥gNLo0 33 L2
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Hoja :
de
{% \m H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
it - 211
G.._"é"d CONTRALORIA MUNICIPAL
S MU .
SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
[ 4
AREA; FECHA:
. NOMBRE DELACREEDOR [ _DEUDACONCENTRADA . | AMORTIZACION DE LA DEUDA.ENEL:EJERCICIO |~
e | .CONTRATO | IMPORTE: | ::PLAZO . |- - CAPITAL'. ‘| INTERESES.|" . .JOTAL; "

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

I3

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

e,

2102 3a 3H9gN.L00 3a L2
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Hoja:
: de
)
po ﬁ H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
2 > , 3.1
8! . 2.1
M T CONTRALORIA MUNICIPAL
GOALRAD UMY ), )
mﬁp?"!ﬁ"ﬂ " INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES (EDIFICIOS, LOCALES Y TERRENOS) INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: FECHA:
| R D e e QUIEN, @NP'.Q'QNES’ - OB§ERYA¢i9NE5‘.-»

GION - [SUPERFICIE| ..

‘SE'LE COMPRO EL BJE|

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONAR!O SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL

$0.00

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMERE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

Hoja:
de :

INVENTARIO DE ADQUISICIONES, DONACIONES, ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

AREA: FECHA:
] 2 TNOMBREDELA PERSONA-A R T e
- [ COLINDANCIAS: | QUIEN:SE LE:COMPRO EL '| CONDICIONES|. ' IMPORTE . | OBSERVACIONES.
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE TOTAL $0.00 -
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE o+

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

[

e

2102 30 349NnL00 3a L2

-

IVIOI40 021aoid3d

6¢€



Hoja:
] de:
L
'72 E\ [ . H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
mmsp@a : ) CONTRALORIA MUNICIPAL Eatado del Blen
o s : : ‘ ‘ | B=Bueno
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX x
AREA: CONTRALORIA FECHA:
CLAVEDE. | - DESCRIPCION . . """ | ESTADO DEL | ;-
“INVENTARIO® ST seRiE .- BIEN ..

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

*

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Hacuspana

Orgute det Leée

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Hoja: i
de:

Estado del Blen
BeBuenc
L]

AREA: FECHA:
CLAVEDE | ': ... . DESCRIPCION ESTADODEL | - AREADE. .| 0o o | RESGUAF ACARGODE; | [ 1o
INVENTARIO ' o e “BIEN. .. || - ADSCRIPCION 7 | 2 PAGIONY 7. NoMBREIPUESTO, /1l 0T
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Hoja:
de:

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

mgﬁ}!ﬁqﬂw INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL) INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA:
. CLAVE DE". 1 TiPo | PLACAO -| No;POLIZA :|" RESGUARDADO POR
[INVENTARIO 1 - MATRICULA | '

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE i
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Z10Z 30 3¥9NLD0 3d L2
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

- Hoja:
de:

mqugnana INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL) INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX ’
i (ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)
AREA: FECHA
CLAVEDGE | = T : FLACAD | No POLIZA | RESGUARDADO FOR: T
INVENTARI0 | 'PESCRIPCION | "TiPO | MARCA | MODELO | No.DE SERIE | ool X "SEGURO | NOMBRE/PUESTO | . MP
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Hoja:
de :

; il 1RV, g
‘/7'\ 1] z

e 02 H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

e =¥ .

L GBI

CONTRALORIA MUNICIPAL

macuspana | | -

G INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: FECHA:
TCLAVEDE |~ _DESCRIPCION_ -~ . SAREADE - .. . -RESGUARDADQ POR: - iy
INVENTARIO [~ NOMBRE'~ | - MARCA" |- MODELO SERIE - ADSCRIPCION- | | ,

FUNCIONARIO SALIENTE

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

1 44

-

IVIDIHO 02ldoid3d

Z10Z 30 34AN100 34 L2
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

Hoja:
de :

e

macuspana CONTRALORIA MUNICIPAL :
LJegsle Prt bden
sd T INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)
AREA: FECHA
CLAVE DE G DESCRIPCION R L. AREADE . : i RESGUARDADO POR: - i, . s 2 o ey o
INVENTARIO "NOMBRE " | . MARCA. MCDELO . "SERIE " *| "' ADSCRIPCION L;’B'C-AF'ON’ 1. “NOMBRE/PUESTO " .l ; lMPQRTE e

NOTA: AL CALCE DE ES’TE FORMATO DEBERAN.FIRMAR E{. FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

]

~

Z102 30 bYNLO0 3a L2
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1VIOId0 021aotd3d
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CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Hoja:
de:
- ".",}xumuum»p
R g1
M H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
ROTE L TR N g-_e'
ma,ﬁusﬂ?n CONTRALORIA MUNICIPAL
A L R T R .
INVENTARIO DE EQUIPO COMUNICACION Y TELERADIODIFUSION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA; FECHA:
~CLAVE DE . . T N 3 y S e et PR ¥ T
CLAVEDE -7 o -+ |\ No.DE SERIE . : RV,
| nvEnTARIG A M_DESQRI}PC}ION L _COLOR :: | - No.DE SERIE ONDICIONES | BSE Agygﬂg_s s
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
N
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

<

IVIDI40 02iaonad

> 214

¢l0¢ 3a IYLINLO0 3a L2



Hoja;
de:

AR -
S\ -
L |
M . . H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
UMTRND MUN N, N N 3§ 1
aclSPana ‘ CONTRALORIA MUNICIPAL - ‘
SR T TR

INVENTARIO DE EQUIPO COMUNICACION Y TELERADIODIFUSION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)
AREA: _ - FECHA:

Z10Z 3@ 3¥9N100 3a L2

" CLAVE DE

INVENTARIO DESCRIPCION . | MARCA .| 'MODELO. | ' GOLOR: f|; NoDESERIE | No.DEFACTURA

z

- 1VIOI40 021a0iy3d

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

Hoja:
de:

L CONTRALORIA MUNICIPAL
mgﬂﬂiﬂﬂ INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: . FECHA:
CLAVEDE |

INVENTARIO |

NOTYA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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GOBE VN MUNGTIAL

- maguspana

Dryalin ool Evén

i

¢
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

AREA: FECHA:
CLAVEDE ————] AREADE |
INVENTARIO | NOMBRE . SERIE.. | ASIGNAGION |-

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATOQ DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

f

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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AREA:

- BRI,
ALY
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bmf-w': .HAN.L-;iJ
macuspana
Urpiilo 2 (e

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

CONTRALORIA MUNICIPAL

w

FECHA:

Hoja:
de ;-

CANT.

~ MARCA " | NOMBRE DI

| cLaveDE
1A INVENTARIO

e |Num. DE
\ " |DISCOS |

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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AVIOI40 021a0oi3ad

€102 3Q 3¥9NLO0 34 L2
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_AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES INVENTARIO AL 31 DE DICIEM_BRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

FECHA:

Hoja;
de ;

CANT.| - =

" |'NOMBRE.DEL SISTEMA,

INVENTARIO".

VERSION | .

PROPOSITO" .

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Hoja:
de:

i\
o rALWMULILL, .
ﬁ %“H " ’ ) .
Fﬁﬁgﬁ.ﬂ;ﬁ“ A H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA : A ’
' CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: ‘ : ' : : FECHA:

- CUENTACON" :RESPONSABLE DEL:DESARROLLO "~

NOTA; AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIC SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

n

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA . " CARGO, NOMBRE Y FIRMA

VIOIH40 021aoiy3d
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INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

{ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

AREA:

(DoS, -
" WINDOWS;
“UNIX, ETC.)

NOMBRE DEL SISTEMA | OBJETIVO DEL SISTEMA | .

PLATAFORMA [
-CODIGO |
| FUENTE ) e (ai

~CUENTACTON

Hoja:
de:

FECHA:

" NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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AREA:

e
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macuspana

Ormilo oel Eddn

Hoja:
de:
H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE EQUIPO DE SENALIZACION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMéRE DE 20XX

CLAVE DE .
INVENTARIO

. DESCRIPCION

|7 IMARCAL,

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIQ ENTRANTE

FUNCIONAR!O SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA

VIOIHO 021aoty3d

>

210230 3¥9N10030a L2
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?“5 X H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

£
Ed .
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M CONTRALORIA MUNICIPAL

GOBITRHE MPMITIW0

Hoja.

acusrana INVENTARIO DE EQUIPO DE SENALIZACION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
SRR ' . (ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)
AREA: FECHA:
"CCAVE DE = 2
[INVENTARIO . DESCRIPCION 0 . No.DE SERIE,
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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macuspana

Orguiln e Cifsa

INVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL-

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Hoja:
de :

" FECHA:

“CLAVEDE_
"INVENTARIO

DESCRIPCION |

- MARCA". |

-‘No. DE SERIE

“No.DE MOTOR .| ;.

- |conpiciones|

OBSERVACIONES.

NOTA. AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIOC ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL

$0.

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
{ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

Hoja:
de:

AREA: " FECHA:
INVENTARIO. D‘ES_CRIP;ION: e . MODELQ No. DE.SER_IE. NoDE[JIOTOR
/

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

”

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAI

FUNCIONARIO ENTRANTE

$0.0

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Hoja:
de .
4 ? -lg { o |
—r U H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
' 21
b MLERN () b O L.
maguspana - CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE EQUIPO INSTRUMENTAL Y DE MUSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBBE DE 20XX -

8S

AREA:

‘No.DE | .-
LINVENTARIO| .+,

.} marca |- ‘MoDELO -

| No:DE SERIE |

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIQ SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL

$0.00

FUNCIONARIO ENTRANTE:

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

-

AVIOIH0 021a0id3d

¢10¢ 3d RHLNLO0 3a L2



)

I

#|

ST

I .
e U - H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

LUV TRCLMRNIC U,

macugpana * CONTRALORIA MUNICIPAL

Oreulte Faén

INVENTARIO DE EQUIPO INSTRUMENTAL Y DE MUSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL) .

FECHA:

Hoja:

No.DESERE | e

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATQ DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

‘TOTA

FUNCIONARIO ENTRANTE

$0.00

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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macuspana

Droudta nel Egen

4 { _
w H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL.

e

INVENTARIO DE EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA:

Hoja:
de:

No.DE INVENTARIO| - .~ DESCRIRCION ™|

MODELO

Ve pEsERE

Teovoaones] weor

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRM/ ™ EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL)

$0.00

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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INVENTARIOQ DE EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO iINVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
{ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)

AREA:

Hoja:
de: .

FECHA:

No; DE INVENTARIO . MARCA-

NOTA: Al CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL

FUNCIONARIO ENTRANTE

$0.00

" CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

. Hoja: -

de:

No.DE .

‘INVENTARIO . |

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

TOTAL

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

$0.00
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] Sedr
TR INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL) ‘

AREA: _ ' FECHA
~ No.DE_.
INVENTARIO =

NOTA: ‘AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE ¥ FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

TOTAL

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

$0.00
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iNVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL 31 bE DICIEMBRE DE‘ 20XX

CONTRALORIA MUNICIPAL

Hoja:
de:

. No.DE
INVENTARIO

NOMBREDELAOBRA *

" CARACTERISTICAS! """

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGQ, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL|$0.00

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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IR TR T INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(ADQUIRIDOS DURANTE LA ADMINISTRACION ACTUAL)
AREA: FECHA:
INJE%T?&I ol -NomBREDELAOBRA 'CARACTERISTICAS No.DE FACTURA|. CONDICIONES |~ :.IMPORTE ' . | OBSERVACIONES .

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

TOTAL|$0.00

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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AREA: FECHA:
No. DE INVENTARIO | - NO.DE ARCHIVERO, RELACION DE ARCHIVOS ?' BB NUM. DE .,
o - “'AREA DE UBICACION: - | - EXPEDIENTES
(ARCHIVO) ANAQUEL ‘CAJA, ETC, (de gesuén ) trémite y de transferencla 2} concentracnén) N AREADEUBCAC|0N v".Q‘El?J((E‘COlNTtENE,

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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macuspana LIBRO DE ACTAS DE CABILDO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Cryutio oel Ecan

AREA: FECHA:

N.DELIBRO." " | 'ANODEEMISION ..

. UBICACION ~

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA , CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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CONTRALORIA MUNICIPAL
RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS DE CONSULTA BASICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: ‘ , FECHA:

CANTIDAD,| 'DESCRIPCION DEL/DOGUMENTG. .|

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE . FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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INVENTARIO DE EXISTENCIA EN ALMACEN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: FECHA:
CLAVE DE CONTRO NOMBRE DELARTICULO. U':ﬂ'gg%g?” CANTIDAD |- . L . IMPQRTE. ., ..

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y, EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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RELACION DE BIENES EN CONDICIONES DE CHATARRA QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE DE BAJA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: ' , ’ T FECHA:
No. OFICIO NO. DE ACTA DE | REFERENCIA SEGUN : | .+ No. DE: -1 CONDICION-ACTUAL: | oo o o]
W o L Lo e A P IT i . g AR SREATES B TE | ..+
~DIRIGIDO CABILDO [ ALBUM FOTOGRAFICO'|.” INVENTARIO DESCRI,PCK?N "~ DEL TRAMITE- . IMPOR' K
NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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..,H CONTRALORIA MUNICIPAL
macﬂ‘gﬁana INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO
S cctn INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: FECHA:
OBRAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS UBICACION . MONTO TOTAL AVANCE —__ FECHA DE. FECHAAGIAT = . oo
JIPODE | NO,.DE - N A [ENTREGA-~|:OBSERVACIONES
REGURSO PROYECTO DESCRIPC!ON LOCALIDAD AUTORIZADO _ EJERCIDO FISICO FINANC | TERMINO ‘RECEPCION| - & et

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
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N

. i3
moapuesgarna ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: } ; FECHA:

No.DE 1 cocn - | TIPODE F

P ECHADE | IMPORTE DE ANTICIPOS O PAGOS | mmarmcicron
S : EVHA UL V. NE
RAMO |  NOMBRE DEL CONTRATISTA | ooy\rrato |0 i OBRA | ApEuDO : QBSERVARIONTS:

:-PAGO % | OTORGADO{-AMORTIZADO | DIFERENCIA

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMEBRE Y FIRMA CARGOQ, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

FECHA:

Hoja
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ACTA NUMERO

L LiFECHAL " |

ACUERDO “%: 7 /0.

N\

FUNCIONARIO SALIENTE

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA -
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CONTRALORIA MUNICIPAL

ASUNTOS EN TRAMITE DE CARACTER SUSTANTIVO AL 31 DE DICléMBRE DE 20XX
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FECHA;

' NG.DEEXPEDIENTE -

T ASUNTO

- INICIO"

FECHADE .

TSTTUACION ACTUAL DEL

TRAMITE:.

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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Qr puilo ol KTen ; .
oo e ASUNTOS EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: ~ FECHA:
No.DEEXPEDIENTE: | -, ASUNTO ’ fﬁﬁfé%“ | 'SITUACION ACTUALDEL TRAMITE |, %%
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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RELACION DE COM¥ENIOS CON EL ESTADO, LA FEDERACION Y PARTICULARES AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: < ' , ‘ FECHA:
\ - .
- INSTITUCION. " CONCEPTO " . .
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE CONTRATOS DE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POR EL MUNICIPIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA:

FECHA:

. _NOMBRE DEL. .
. 'CONCESIONARIO

NO.DE ACTADE .

Y s .CABILDO 2 -

* BIEN O SERVICIO CONCESIONADO. - |

R G

FECHA: 3

"TTINICIO -

T TTERMINO

Hoja
de

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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magyspang CONTRALORIA MUNICIPAL o

RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: . : FECHA:
N - ‘ S K ~ AUTORIDAD oanpTe . LNOTIFICAT
‘ NQMBR'E:‘DEL INFRACTOR . DOMICILIO U EMISORA - . _leRQRT_E._,_; s NG
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACU‘SPA.NA

CONTRALORIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE BIENES AJENQS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA:

FECHA:

Hoja

NUMERO DE REFERENCIA

DESCRIPCION Y CUANTIFICACION DE BIENES

" ORIGEN O PROPIETARIO DEL BIEN |

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMAT

O DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
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RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

" CONTRALORIA MUNICIPAL

FECHA:

Hoja
de

CCANTIDAD,

TRO |

TEXTO

FUNCIONARIO SALIENTE

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO (EN ORIGINAL) POR EJERCICIO, AL
31 DE DICIEMBRE DE 20XX

¢

S
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R

AREA: . : FECHA:

CANTIDAD DE

EXPEDIENTES CONCEPTO ‘ g -UBICACION - ) OBSERVA IQ_,ES

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y. FIRMA
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VRURERTE TR Ty AP

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUBLICA ORIGINAL DE LOS FONDOS Il Y IV DEL H. AYUNTAMIENTO POR EL EJERCICIO (EN
‘ORIGINAL}) AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: : ‘ ' FECHA:

.. CANTIDADDE. .. .. .| sn FE N
. EXPEDIENTES i |~ o oo ey CONGERTO....0,

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGQO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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RELACION DE OFICIOS DE INFORMES DE CUENTAS PUBLICAS ENTREGADOS AL O.S.F.E. AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

AREA: o ’ FECHA:
R . T~ - TOTACDELEFORDS | |~ e AT
- 'CUENTADELMESDE . ‘| FENTREGADOS . |+ No!DE OFICIO DE ENTRE
7
X
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS, FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS POR UTILIZAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: ~ FECHA:
i
B 0 FOLIO R O
DESCRIPCION. s [ TOTAR DE s )
‘ . DEL " - AL 1 Docros i
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0
0
0
0
0
0
0

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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CION WS IS

- faeuspana PLANTILLA DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
:
AREA: FECHA:
_ No. CLAVE PRESUPUESTAL - NOMEBRE RFC. | CATEGORIA
BASE
CONFIANZA
FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE PERSONAL COMISIONADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Hoja
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AREA: FECHA:
‘Na .| NOMBRE DEL SERVIDOR CUNIDADDE © . f o b REFERENCIA DEL OFICIO DE
No- PUBLICO _ADSCRIPCION - | MIOTIVO DE LA COMISION| COMISIONADO A: . - € 0‘@';‘5.'9-!%9925‘;; : : :
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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mgcusggna PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
e L LR LT R X
AREA: . FECHA:
et <AREADE T T oaeco VIGENCIADEL.CONTRATO], . ~raooos o o
No.. | CLAVE PRESUPUESTAL _Apscripcion [ NOMBRE | -~ CATEGOR T DEL AL i ERVAT!
x
" "NOTA. AL CALCE DE ESTE FORMAfO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE
FUNCIONARIO SALIENTE ' FUNCIONARIO ENTRANTE
CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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R CONTRALORIA MUNICIPAL

R R T AR

!;le RELACION DE PERSONAL POR HONORARIOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX.
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AREA: : _ ,  FECHA:

] . AREAD ~ | -VIGENCIA.DEL CONTRATO. | . ~icyigrii
" "CONTRATO. - | 'ADSCRIPCION:]. : e

sODEL. e A

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA

CONTRALORIA MUNICIPAL

RELACION DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX -
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de

FECHA:

© NUM.

" “TIPO DE IMPUESTO

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

T RF.C.DEL. ]
. CONTRIBUYENTE:::

. .GIROQ ACTIVIDAD, | -
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FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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mgrsusnan RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE TIENEN CREDITOS VENCIDOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA:
. T T PERIODODEL | FECHA BE — o
No. | NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE | ~ RF.C. e |exomitioan| . MPORTE!  DOMICILIO .

FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

'CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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?mr_, RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE SE LE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
AREA: FECHA:
~ “No.. ' |*NOMBRE DEL'CONTRIBUYENTE" | CUREGH ""Psig%%%gaf‘ J :éng?fg“i
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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§ i 54
R ——— CONTRALORIA MUNICIPAL
m?!?“ﬁp?"a INVENTARIO DE LEGISLACION FISCAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX.
. SESEETTSIRIRIEN
AREA: FECHA:
UCANTIDAD Tl i T v T R TITULO DE LA OBRA OBSERVACIONES "

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN FIRMAR EL FUNCIONARIO SALIENTE Y EL FUNCIONARIO ENTRANTE

FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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e L, " PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA -

AREA:

" 'NOMBRE DEL PROVEEDOR . ¢

¢ | RAZONSOGIAL |

 FUNCIONARIO SALIENTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA
CONTRALORIA MUNICIPAL

PADRON DE CONTRATISTAS DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA

AREA: FECHA:
"CUAVE DEL CONTRATISTA" -
-
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO ENTRANTE

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION.

En la ciudad de Macuspana, Tabasco, siendo las 0:60 horas del dia 01 de enero del
afio 20XX', se encuentran reunidos en la oficina y domicilio que ocupa la ~——————

dependiente del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, la cual se encuentra ubicada en fa Plaza de la Constitucién s/n, Colonia
Centro, Macuspana, Tabaspo, el C.C. FUNCIONARIO SALIENTE, quien se identifica

con credencial para votar con fotografia No.

con domicilio en

la finalidad de dar cumplimiento a los
-articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
relacionado con la entrega de la informacion que con motivo de sus funciones tuvo
bajo su responsabilidad y resguardo, asi como los bienes muebles e inmuebles de Ia -
, por parte del C. FUNCIONARIO SALIENTE
quien venla fungiendo como , el C. FUNCIONARIO
ENTRANTE quien recibe como , a partir del 01 de enero
de 20XX, fecha en que asume dicho cargo segin nombramiento firnado por el C.
PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO, Presidente Constitucionat del H. Ayuntamiento
de Macuspana, Tabasco, la documentacién, los bienes y demds activos que se

describen en los anexos a la presente acta; asl mismo intervienen como testigos, por
parte del titular saliente el C.

. quien se identifica con
credencial para votar con fotografia No.

— y domicilio en———
, por parte def entrante el C.

quién se identifica
.con credencial para votar con fotografia No. —————-——.con domicilio en

y por parte de la Contralorfa Municipal la C., ——— o duien
se identifica con credencial para votar No.

, con domicilio

en Acto seguido, se procede a la entrega de Ia
documentacion que muestra la situacidn actual de las funciones que se vienen

d pefnando.

" waen2

CARGO, NOMBRE Y FIRMA

Para tal efecto, se relacionan los expedientes que la amparan:

Hoja
de

ANEXOS: )
21 Reporte del Ejercicio Presupuestal de las Distintas Fuentes de
. Financiamiento del Ejercicio Fiscal
2.2 Informacion Presupuestaria
221  Estado Analitico de ingresos
222 Estado Analitico por Clasificacion Economica y Objeto del Gasto
23 Informacién Contable
2.3.1  Estado de Situacion Financiera
2.3.2 Estado de Actividades
233  Estade de Variacion en la Hacienda Publica
2.34  Estado de Flujos del Activo
2.3.5 Estado Analitico del Activo
24 Notas a los Estados Financieros
2.5 Arqueo de cajaffondo revolvente
2.6.1 Relacién de cuentas de cheques
2.6.2 Relacién de chequera en uso y/o canceladas
2.6.3 Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios
27 Inversion de inversiones a plazo fijo.
28 Conciliaciones Bancarias -
2.9 Relacién de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarias
2.10 Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar.
2.1 Relacién de sueldos de empleados pendiente de pago resguardado en caja
2.12.  Relacién de documentos por cobrar
2.12.1  Relacién de documentos y cuentas por cobrar (si aplica)
'2.12.2 Relacibn de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no fiscales)
federales y estatales
2.13.  Relacion de depositos en garantia
2.13.1  Valores en custodia (valores o bienes)
2.14.  Integracidn de pagos pendientes al SAT. por conceptos de retenciones de
(I.S.P.T.)
2.14.1 Integracidén de pagos pendientes al SAT. por concepto de retenciones del
, 10% sobre honorarios ’
2.14.2 integracidn 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
2.15.2 Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET (Retenciones)
2,153 Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET (Aportaciones)
2.16 Relacién de libros y registros de contabilidad
217 Situacion de la Deuda Plblica
31 Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)
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32 Inventario de adquisiciones, donaciones, adjudicaciones, expropiaciones e
indemnizaciones de inmuebles.
33 Inventario de mobiliario y equipo de oficina.
3.3.1 lnventario de mobmano y equnpo de oficina.
Actual)

34 Inventario de equnpo de transporte (terrestre y fluvial).
34.1 lnventano de equ:po de transpona (terrestre y fluvial).
Duranta la

35 lnventano de maqumana y equpo
3.5.1 lnventano de maqumana ¥ equ;)o

3.6 lnventano de equlpo de oomunmcsén y teleradiodifusion.

3.6.1 lnventano de equlpo de c icacion y teleradiodifusion.
160 Actual)

3.7 lnventano de equnpo de oérnputo

'3.7.1  Inventario de equipo de cOmMPULO. {Adqul

3.8 Inventario de paquetes computacionaies

3.8.1 Inventario de paquetes computadonales
ta Administracion Actual]

{Adquiridos Durants

3.8.2 Inventario de paguetes compuhcbnales desarrollados y en desarrolo.

3.8.2.1 Inventario de paquetes computacionales desarroflados y en desarrollo
(Adquiridos Durants ta Administraclén Actual)

3.9 Inventario de equipo de sefializacién.

391 lnventano de equlpo de sefalizacién.

Actual)
3.10 lnventario de equxpo de talleres de servicio.
3.10.1 inventario de equtpo de talleres de servicio.

Actual)

3.11 lnventano de equnpo instrumental y de musica.

3111 Inventano de equrpo instrumental y de musica.
Actusl)

3.12 Inventario de equnpo de ingenieria y dibujo.

3.12..1 |nventario de equipo de mgenletla y dxbu;o
{Adquiridos Durants ta Adminlatracie .

3.13 ir deh

3.13.1  Inventario de her i [7 Durante la A

3.14 Inventario de obras de arte pafa mMuseos.

Actual)

3.14.1 Inventano de obras de arte para museos.
Durants la Actual)
3.15 lnventano de archivos.

3.15.1 Libros de Actas de Cabildo
3.18 Relacién de libros, boletines y demas documentos de consulta béstca

3.17 Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo.
3.18 Relacién de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran en tramite
de baja.

4.11 tnventario de obras publicas terminadas que forran parte del Patrimonio
4.1.2  Anticipos y saiaos pengentes de amortizar por contratistas.

4.2.1  Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.

4.2.2  Asuntos en tramite de caracter sustantivo.

4.2.3  Asuntos en tramite de naturaleza juridica.

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

4.4 Relacion de contratos vigentes otorgados por el municipio. : .
45 Relacion de muftas federales no fiscales en tramite de cobro.

4.6 Inventario de bienes ajenos 0 proceso adminisirativo de ejecucion.

47 Relacién de sellos oficiales por unidad administrativa.

4.8.1 Relacion "de expedientes de la cuenta puiblica en el archivo del H.
Ayuntamiento por ejercicio (en original).

4.8.2 Relacion de expedientes de la cuenta publica original de los fondos il y IV
del H. Ayuntamiento por el ejercicio (en original).

4.8.3  Relacion de oficios de informes de cuenta pUblica entregada al O.S.F E.

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

"4.10.1 Plantilla de personal de base y confianza.

4.10.2 Relacion de personal comisionado.

4.10.3 Plantilla de personal eventual.

4.10.4 Relacion de personal por honorarios.

5.1 Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto.

52 Relacién de contribuyentes que tienen créditos vencidos.

53 Relacién de contribuyentes que se le sigue el proceso administrativo de
ejecucion.
54 Inventario de legisiacion fiscal.

55 Padron de Proveedores del Municipio de Macuspana
5.8 Padrén de Contratistas del Municipio de Macuspana

Por su parte ei C. FUNCIONARIO ENTRANTE, recibe con las reservas de 1a Ley, la
documentacidn y recursos consignados en la presente Acta y sus Anexos, con las
siguientes:

OBSERVACIONES:
Ei C. FUNCIONARIO SALIENTE, servidor publico que entrega, manifiesta haber
proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios
para la formulacién de la presente Acta y no haber omitido ningin asunto o asperto
importante relativo a su gestién, de Conformidad al articuio 81 fracciones 1 y i, de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

" en ellas intervinieron.

El servidor publico entrante cuenta con un plazo de 60 dias naturales
posteriores a la toma de posesion para presentar su declaracion patrimonial inicial, el
servidor poblico saliente tene un plazo de 30 dias naturales pdsteriores ala
conclusion del encargo para presentar su declaracion patrimonial de conclusién.

" El servidor publico que recibe tendrd la obligacion de verificar la documentacién

soporte, en cuando a contenido particular por expediente y carpetas, dentro de los 60
dias a partir de la_entrega, formulando mediante oficio las observaciones que se
deriven de la misma, y se notificara al el servidor pablico saliente dentro del plazo de

sesenta dias' a que se refiere el articulo 27, quinto parrafo de la Ley Organica de los
Municipios del Estada de Tabasco para que a su vez en un término igual a partir de la

vfecha en que sea notificado, realice por si o a través de su representante las

aclaraciones pertinentes. La responsabilidad politica, legal y administrativa sera
exigible dentro de los plazos establecidos por las leyes correspondientes.
Se hace constar que la negativa a fimar la presente acta no afecta el valor probatorio

de la misma.

Previa lectura de |a presentg Acta, y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las 00:00 horas del dia 01 de enero de 20XX levantados en original y tres
capias, de los cuales se entreg6 uno legible y foliado a los comparecientes, quienes al
firmar de conformidad lo hacen también por el recibo de dicho tanto, después de
firmar al final del acta y al calce o margen de todos y cada uno de sus folios, ios que

ENTREGA: RECIBE:

C. FUNCIONARIO SALIENTE C. FUNCIONARIO ENTRANTE

CONTRALORIA

C. FUNCIONARIO ENTRANTE

PARA ENTREGA GENERAL:
TESTIGOS:

C. CONTRALOR SALIENTE
{SOLO APLICA PARA LA ENTREGA
GENERAL)

C. FUNCIONARIO DEL ORGANO SUPERIOR
DE FISCAUIZACION COMO TESTIGO DE
ASISTENCIA (SOLO APLICA PARA LA
ENTREGA GENERAL)

PARA ENTREGA POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA .
TESTIGOS:

C. FUNCIONARIO NOMBRADO POR EL
FUNCIONARIO ENTRANTE
(SOLO APLICA PARA LA ENTREGA DE
CADA UNIDAD ADMHSTRATIVA)

C. FUNCIONARIO NOMBRADO POR EL
FUNCIONARIQ SALIENTE
{SOLO APLICA PARA LA ENTREGA DE
CADA UNIDAD ADMHSTRATIVA)
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EN SAI.ON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA.
S . DOCE

EL SUSCRITO C. CARLOS HUMBERTO RUIZ GONZALEZ, SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA TABASCO, CON
FUNDAMENTO EN LA FRACCCION | DEL ARTICULO 73 EN RELACION CON
LA FRACCION IX DEL ARTICULO 97 AMBOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO .-----------

OR. ALFONSO PEREZ ALVART
PRIMER REGIDOR

..................... CERTIFICA--ceeemmme amacmaccanans

QUE LAS PRESENTES COPIAS CONSTANTE DE 144 FOJAS UTILES,
ESCRITAS UNICAMENTE A SU LADO ANVERSO, SON FIEL Y EXACTA DE
SUS ORIGINALES Y QUE CORRESPONDEN AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MACUSPANA, MISMO QUE FUE APROBADO POR EL H. CABILDO EN SECION
CELEBRADA EL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Y QUE TUVE A LA VISTA Y
QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE ESTA SECRETARIA MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA. LA PRESENTE.
CERTIFICACION SE HACE A LOS DIEICISIETE D!AS DEL MES DE OCTUBRE
DEL ARO DOSMIL DOCE. =~ = --cmemvnesam e — - -

ATENTAMENT

LIC. ANAHI LASTIRI FALCON
DECIMO PRIMER REGIDOR

C. CARLOS HUMBERT RUIZ GONZALEZ sechERA
SECRETARIO DEL H. A AMIENTO DE MACUSPANA
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El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direcciéon 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
periddico.

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



