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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
2010-2012 A LA ADMINISTRACION 2013-2015 DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CARDENAS, TABASCO.

ING. NELSON PEREZ GARCIA, PRESIDENTE DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, A
TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115
FRACCION il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION Hl, 47, 48,
49, 65 FRACCION i DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO Y;

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que los articulos 115, fracciones i, ff y IV de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos: 65, fracciones |, {1, lil, IV, V, VI y VII de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 28, fraccion lil, §3, fraccion 1, de la
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco; disponen que los Municipios,
investidos de personalidad juridica propia, auténomos en su régimen interior y ‘con
tibertad para administrar su Haclenda, estén constitucional y legaimente facuitados para
-aprobar expedir y aplicar los reglamentos y demds disposiciones administrativas de
observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones.

SEGUNDO. Que conforme a dichas facultades, y valorando que el actual Gobiemo
Municipal se encuentra en preparacién de la entrega-recepcién a la Administracion
Municipal que iniciard labores para el proxima periodo constitucional 2013-2015, y no
existe una disposicién normativa que regule de forma eficiente tal procedimiento, nace
1z imperiosa necesidad de contar con un ordenamiento que lo norme adecuadamente,
ef cual deber estar acorde 2 las disposiciones legales establecidas.

TERCERO. Que en congruencia con ko anterior, la Comision Edilicla que hoy
dictamina, de conformidad con lcs numerales 65 de {a Constitucion Politica Local; 29 y
63 de la Ley Organica de los Munic'lpio; del Estado de Tabasco, estd facuitada para
dictaminar sobre proyectos de iniclativas de leyes y decretos, bandos, reglamentos,
acuerdos o disposiciones administrativas de observancia general en el municipio.

CUARTO. Que por todo ello, se considera de suma importancia que, la Contraloria
Municipal de este H. Ayuntamiento, cuente con fineamientos especificos que le

permitan eficientar el proceso de entrega-recepcion. Asimismo, es_importante valorar
que su expedicion facilitard el procedimiento y permitira .transparentar los bienes
muebles e inmuebles e informacidn procesada para el personal saliente y entrante que
tienen bajo su responsabilidad y resguardo.

QU!.NTO. Que conforme el mismo articulo 27, fraccién 1, de fa Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, es necesario que. fa Contraloria Municipal y el

rgano Superior de Fiscalizacién del Estado, coordinen esfuerzos para dictar el Manuat
de Procedimiento para el Proceso de Entrega-Recepcién. -

SEXTO. Que de conformidad con e! articulo 27 de la ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco, el proceso de entrega-recepcion de la Administracién Pablica
Municipal es un acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y
formal, a través.del cual los servidores publicos, al conclulr 0 separarse de su empleo,
cargo o comisién, preparan y entrégan a quienes los sustituyan en sus funciones, los
asuntos y recursos que les hayan sido asignados para e! ejerciclo. de sus atdbuclones
legales; asimismo el articulo 28 del-mismo ordenamiento sefiala que fa informacin que |
formara parte de la entrega-recepcion, se integrard junto con los formatos y anexos
comrespondientes, conforme a 4os criterios que a continuacion se enlistan y de acuerdo
a la naturaleza de la actividad desarroliada:

L.- Et Expediente Protocolario Que contendra:
a) Aeto_ soiemne de toma de protesta; -

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

SEPTIMO. Que el dia 23 de agosto de 2012, se llevo a cabo reunion de trabajo entre
el Contralor Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, con el fi de
analizar la propuesta de Manual de Procedimientos para el Proceso de Ertecaa
Recepcion, habiendo quedado analizado el mismo en dicha reunion, fo que qued.
asentado en la minuta de trabajo comespondiente, razén por ia cual, el Conirilor
Municipal prepard el proyecto respectivo mismo que es presentado al H Cat.
conforme o establecido en el articulo 27, fraccién Hl, de fa Ley Organica ne s
Municipios del Estado de Tabasco, que se presenta como anexa. .
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OCTAVO. Que el presente Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-
Recepcion del H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, se integra de presentacién,
objetivo, marco legal, lineamientos especificos para el proceso de entrega-recepcion:
disposiciones generales, proceso de entrega-recepcidn, def acto de entrega-recepcion,
de la entrega-recepcion Intermedia, de la verificacion de la informacion, del acta
entrega-recepcion, de los anexos del acta entrega-recepcién, de las responsabilidades
administrativas de la administracién saliente, de las sanclones, disposiciones
transitorias; Anexos: flujogramas de una entrega-recepcion, glosario de téminos,
formatos de entrega-recepcion, e instructivo de 'llenada. .

NOVENO. Que por lo anterior y toda vez que el presente Manual fue revisado y

analizado por los drganos administrativos que serdn competentes en su aplicacion, el -

4rea juridica de este H. Ayuntamiento y los integrantes de esta Comision Edilicia; con
base a nuestras facultades constitucionales y legales, por considerario legalmente
procedente, aprobamos el presente Dictamen, por medio de! cual se expide el acuerdo
del:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA — RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CARDENAS, TABASCO.

iNDICE
1. Presentacion

2. Objetivo del Manual de Procedimientos para. el
~ Proceso de Entrega-Recepcién Municipal

" 3. Marco Legal

4. Lineamientos Generales para la Entrega-Recepcion de
ta Administracion Pablica Municipal en el Estado de

" Tabasco

TITuLo UNIiCO
De la Entrega-Recepcion

CAPITULC |

Disposiciones Generales

" CAP{TULO !l
-Del proceso previo al acto de entrega-recepcion por

cambio de Admiriistracién Publica Municipal

CAPITULO Il _

Del acto de entreg_a-recepcién' de la Administracion Publica
,Municipal ’
caeftuLo Iv

De la entrega-recepcion intermedia

CAPITULO V
De la verificacién de la informacion contenida en el acta

administrativa de entrega-recepcion y sus formatos

CAPITULO VI
Del acta de entrega-recepcion

-CAPITULO Vi

- De los anexos del acta de entrega-recepcion

CAPITULO Vil
De las responsabilidades de la Administracion Municipal

saliente

CAPITULO IX
- De las sanciones .,

Disposiciones transitorias
5. Anexos

a) Glosario de términos

b) Flujogramas de una entrega-recepcion
c) Formatos de entrega-recepcion

d) Acta Final de Entrega-Recepcion

e) Acta de Entrega-Recepcion (por Direccion)
1. PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en su oportunidad, se
realizaron trabajos en coordinacion con el Organo Superior de Fiscatizacion
del Estado y la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Cirdenas, Tabasco, a efecto de integrar el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION
DEL H. AYUNTAMIENTO CEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO.

Con fecha 30 y 31 de Julio del presente afio, el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, presentd a los Municipios una propuesta basica de Manual de Procedimientos
para el Proceso de Entrega-Recepcion, con el fin que el Organo Intemo de Control
pudiera centar 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 det presente
afo, en reunidn de trabajo realizada entre el Contralor Municipal y el Grgano Superior
de Fiscalizacién de! Estado.- Habiendo conchido la citada reunion, el Contralor
Municipal dictd el proyecto final de Manual de Procedimientos.

El Manual constituye una herramienta que coadyuvard a la entrega organizada y
transparente de la Administracion Municipal, toda vez que considera una metodologia
disefiada para que los servidores pablicos responsables ejecuten las tareas de forma
oportuna, desde 1a planeacion e integracion de informacion hasta el acto de entrega-
recepcion.

2. OBJETIVO

La Contgaloria Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-recepcion
de la presente administracion sea sencilla, transparente y sobre todo que el trabajo que
implica sea desarroltado con tiempo; para lo cual hemos desarroflado un “programa de
entrega-recepcidn” cuyo objetivo es establecer de forma enunciativa mas no lirnitativa
las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas
elementos acorde a los cuales debera realizarse la Entrega- Recepcion del H
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, de tat forma que se permita a las autoridades
municipales entrantes - dar continuidad a las acciones de ‘gobiemo que les
correspondan. )

3. MARCO LEGAL

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO

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

1. La entrega-recepcion puede ser: .
a) intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administracién, se separe el
servidor piblico 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 desaparicion de los Ayuntamientos.

En caso de trasferencia de area, cese, despido, destitucion, suspensidn, renuncia,
inhabilitacién del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido, en
fos términos de sus leyes respectivas, el servidor publico safiente, no quedara relevado
de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni de 1as responsabilidades en que
-pudiese haber incurrido-con motivo del desempeidio de su cargo.
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En caso de muerle, incapacidad fisica o mental, {a reclusion por la comisién de aigin
detite sustentada en un aulo de formal prisién y que no permita la liberad bajo fianza,
que imposibilite al servidor pablico o sujeto obligado para llevar a cabo la Entrega-
Recepcion, el superior jerarquico lo notificara a la Contraloria Municipal, quien levantara
acta circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que se encuentran los
asuntos y recursos, requiriéndose informacién a los servidores publicos adscritos a
dicha &rea. Posteriormente, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir
de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el
cambio de cargo se procederd a realizar la entrega a la persona que sea nombrada
como encargada o titular definitivo.

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

. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcion que
corresponda, deberdn implementar previamente un programa de trabajo por area de
responsabilidades. que tendrd como propésito la realizacion de las actividades relativas
-a |a preparacidn, actualizacion e integracion de la informacién, que permita efectuar la
cntrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos, metodologia y
formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el Proceso de
Entrega-Recepcion, que para {al efecto dicte la Contraloria Municipal en coordinacion
con el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado, conforme a los criterios sefialados
en el arliculo 28 de esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y
publicado en el Periodico Oficial del Estado.

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

1), Tratandose del acto de entrega-recepcion final, fos miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el organo electoral competente, nombraran representantes para integrar una
comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion, a la que podran invitar a
servidores publicos designados por el Titular del Organo Supenor de Fiscalizacidn def
Estado.

Los representantes del Ayuntamiento entrante, solo conocerdn los asuntos y recursos
que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno de los
organos de la administracién municipal saliente; por lo que no podran sustraer
informacion, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega-recepcion final. Durante
su actuacién no tendrén el caracter de servidores publicos ni percibirdn retribucidn
alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que deberan abstenerse de efectuar
cualquier accién tendiente a obtener algin beneficio.

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

1V. En caso de que el servidor publico entrante, se percate de iregularidades en los
documentos y recursos recibidos, previa confrontacion con la informacion entregada por
el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenta dias habiles, contados a
partir de ia fecha del acto de entrega-recepcion, debera hacerias del conocimiento de la
Contraloria Municipal, a fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda
a su aclaracion.

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

Art. 28. La informacion que formara parte de la entrega-recepcion, se integrara junto
con los formatos y anexas correspondientes, conforme a los criterios que a continuacion
se enlistan y de acuerdo a ia naturateza de la actividad desarroﬂada

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

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

fl.- €l marco juridico administrativo; confprmado por leyes; dectetos, 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 orgdnica actualizada ¢on el nombre y cargo del
servidor ptblico.

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

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

Tanto las ndminas como la plantilla deberan incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.

En el caso del perscnal 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 Gltimo dia de la entrega-recepcion.

Los 6rganos de fa administracion municipal deberan efectuar los tramites pertinentes, a
fin de que el personal comisionado se reintegre, antes del cierre del ejercicio, a su area
originai de adscripcion.

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

V. Los recursos financieros y presupuestales:

a) Estados financieros y presupuestales;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

c) Cuentas de cheques y depdsitos en inversion;

. d) Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar;

e) Deudores diversos;

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

g) Deuda directa e indirecta, y

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.

VL. Los sistemas de informacién:

a) Software adquirido;

b) Software desarrollado, y

¢} Respaldos de informacién en medios magnéticos.

VIil. Las obras publicas:

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
coordinacion, anexos de ejecucion, convenios de colaboracion, de integracion a algan’
programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentates, con ia iniciativa privada o
particulares y otros.

X. Las adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite y los contratos de servicios
vigentes. —~
Xt Los informes especiales con lg 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) Padron de contribuyentes:;

b) Inventario de formas valoradas;

¢} inventario de recibos de ingresos;

d) Relacion de rezago, y

€) Legislacion fiscal, &
Para oue el Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia, cumpla con su
finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, debera
reunir, sefalar y en su'caso especificar como minimo los siguientes requisitos:

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

- l.- Nombre, cargo u ocupacion de las personas que Intervienen, quienes se

identificaran plenamente;

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

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

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

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

VIl.- indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcion o evento
de cual se va a dejar constancia; F 4

VHI.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

IX.-No deberd contener tachaduras, enmendaduras o bomaduras; en todo caso, los
emores 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 elfa intervinieron,
haciéndose constar, en su caso, el hecho de |a negativa para hacerlo:
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! Xf.- En caso de no existir formato especial de acta, ésta deberd levantarse en papel
oficial de la dependencia, organismo o entidad de que se trate;

Xil.- Las cantidades deben ser asentadas con ndmero y letra;
XIH.- Las hojas que integran ef acta deben foliarse en forma consecutiva;
XIV.- Hacer el senalamiento del domicitio legal del servidor pabtico entrante y saliente;

XV .- El apercibimiento de conducirse con [a verdad ante la autoridad administrativa en
el acto de entrega-recepcion.

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

XVIi.- La mencion de que la entrega del despacho y de fos asuntos, no eximen de la
responsatilidad en que hubiera incurrido el servidor piblico saliente.

El acta de entrega-recepcién correspondmnt?;/ SuUs anexos se presentardn en carpetas
o medios magnéticos en su caso, que serddintegrados en original y tres copias para
d|stnbu1rse de la siguiente forma: i :

a) El original para el servidor piiblico entrante;

b) La primera copia para el servidor puiblico safiente;

c) La segunda copia para la Contraloria Municipal, y

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

Art. 81. A 1a Contraloria Municipal, corresponde el despacho de los siguientes asuntos

Fraccuon 1.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién
municipal, asi como inspeccionar e! ejercicio del gasto publico municipal y
su congruencia con el presupuesto de egresos.

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

Fraccion lil.- 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 XVIIl.- Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados
al municipio, se apliquen en los términos estipulados en las feyes y
convenios respectivos.

Fraccion XX.- Participar en la entrega-recepcion de fas unidades generales
administrativas de flas dependencias entidades del municipio,
conjuntamente con el Sindico y el Director de Administracién.

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

Articulo tinico: Sé reforman los articulos 27 y 28; los parrafos contenidos en el articuio
28 se adicionan como pamafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se modifica ia
denominacién del Capitulo 1l del Titule Segundo *DE LOS AYUNTAMIENTOS", de 1a
Ley Organica de los Municipios det Estado de Tabasco.

£1 acte de entrega-recepcion final se formalizara al entrar en funciones el Ayuntamiento
electo, firmandose el acta administrativa de entrega-recepciodn final por el Presidente
Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante la presencia de un
representante del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Ley de responsabilidades de los servidores piblicos

“Art. 47. Todo servidor piblico tendra las siguientes obligaciones para salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser observadas &n el
desempefio de su empleo, cargo 0 comisién y cuyo incumplimiento dard lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos
iaborales:

4. LINEAMIENTOS

TiTULO UNICO
De fa Entrega-Recepcion

CAPITULO !
Disposiciones Generales

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

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion sobre los
asuntos Municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que éstos
tengan los elementos necesanos para el comeclo y eficaz desempeno de las
funciones que ejetceran yg»

b} Reguien la Entreg cion intermedia, cuando por causas dlstxntas al cambio de
administracion, los Hores Publicos a quienes obligan estos lincamientos deban
separarse de su cafgo

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

3.- ta Entrega Recepcién es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que deberd Wevarse a cabo mediante la elaboracién
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
administracidn municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la administracion publica saliente traslada a la entrante, e!
cuidado, obligaciones contraidas y en proceso; con fa respectiva informacion y los
documentos comprobatorios suficientes, a la cual se acompafiardn los anexos
correspondientes.

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

a) Presidente Municipal;

b) El (o los) Sindicos;

¢) Regidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento;

e} El Contralor Municipatl;

f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamiento o fos titulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar los cargos sefialados anteriormente, tengan dentro
de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar 0 comprobar recursos
publicos financieros y materiales de! Municipio o de tas entidades de éstos.

-~ .
Ningun Servidor Pablico de los sefialados, podra dejar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones, sin
llevar a cabo formalmente el acto de entrega-Recepcidon comespondiente.

CAPITULO Il .
DEL PROCESO PREVIO AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION POR
- CAMBIO DE ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepcién final a que se refiere el articulo #
27 fraccién t inciso b), se deberd observar lo dispuesto de forma especifica en el
articulo 27 fraccion Ml

Para efecto de !o sehalado en el parafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
invitacién al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de la comision de enlace
para el proceso de entrega-recepcion, para lo cual solicitaran a su Titular ta designacion
de servidores publicos.

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

El presidente Municipal electo deberd informar por escrito al Presidente Municipal
saliente, el nombre de las personas que integran fa comision de enlace para el proceso
de entrega-recepcion. El Presidente Municipal saliente deberd dar a conocer a los
titulares de las Dependencias de la administracién saliente, fos nombres de los
integrantes de la comisién de enlace para el procesc de entrega-recepcion.

7.- La comision de enlace para el proceso de entrega‘recepcion, establecera
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios para
reallzar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de tas
Dependencias de la Administracion saliente.

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

 Recepcion, los Servidores publicos sefialados en ei numeral 4 de los presentes

lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,

controles, inventarios y demas docurmentacién relativa a su despacho.

.- Los Servidores Publicos obligados por los presentes tineamientos que habran de
concluir en su funcién, deberan proporcionar la informacién y documentacion.

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

11.- Los Servidores Pablicos salientes de tas Dependencias deberan elaborar un Acta
Circunstanciada en fa que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimientos entre 1a fecha oficial de corte de informacién y el dia del acto
de Entrega-Recepcibn, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada
formara parie de! Expediente protocolario.

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

CAPITULO Il .
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepcion final se formalizard al entrar en
funciones el Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega-
recepcvbn final por el Presidente Municipal y- Contrator Municipal entrante y saliente,
ante la presencia de un representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
quien participara en calidad de testigo de asistencia.
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En caso de que algunos de los que intervinieron se negara a fimar o se ausentara at
momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepcién, se hara constar en ia
misma este hecho.

Una vez finnada e! acta administrativa de entrega-recepcion, se daran por terminadas
¢ las funciones de la comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion.

14.- El Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso entregar

- jos originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcién de la siguiente
. manera.

a) Originat para el archivo del Ayuntamiento entrante;

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

¢) Segunda copia para !a Contraloria Municipal;

d) Tercera copia para ef Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento entrante podrad analizar
el expediente integrado con la documentacidn 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
cormrespondiente, pudiendo flamar a los que intervinieron en el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcidn, para solicitar cualquier informacion o documentacion relaclonada
con la misma; los que estaran obligados a proporcionaria y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta dlas habiles a partir del acto de entrega

recepcion.

16.- E! Ayuntamiento entrante, deberd poner a disposicién del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de la entrega recepcion, para que sea tomado en consideracion
en la revisién de la cuenta publica correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA

e
17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracién, deban separarisz de su
cargo los Servidores Publicos sefiatados en el numeral 4 de los presentes lineamientos,
Ia Entrega-Recepcion se hara al tomar posesion del cargo el Servidor Pablico entrante.
Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Publico saliente, la
Entrega-Recepcion se hara al Servidor Publico que designe para tal efecto ef superior
jerarquico del misma o a quien designe ef Presidente Municipal en funciones.

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

19.- E! proceso de Entrega-Recepaon intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a més tardar con tres dias habiles
de anticipacion a la fecha en que el Servidor Piblico deje su empleo, cargo o comisién,
o bien de que se realice la transferencia de los recursos, programas b éreas de una
Unidad Administrativa a otra y concluye con 13 firma del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

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

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

. Verificar el avance relativo a la Integracion det Expediente Pro(oco!ado de Entrega—
Recepcién Intermedia.

l. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

Il. Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los requisrtos
establecidos en los presente lineamientos;

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

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

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

1. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
fl. Et Sindico de Hacienda que comesponda.

Hl. Director de Administracion.

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

Los testigos de asistencia serdn designados uno por el Servidor Pubtico Saliente y otro
por el Servidor Publico Entrante, informandolo al momento de la firma del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion. En caso de que cualquiera de los Servidores
Pablicos se negare a designarlos, se hard por parte de la Contraloria Municipal.

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

i.  Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;
Il.  Un ejemplar para el Servidor Pablico entrante, y
Hl.  Un ejemplar para la Contraloria Municipal-

E! expediente Protocelario de Entrega-Recepcién Intermedia deberd éoncluirse @ mas
tardar tres dias hébiles anteriores a la separacién del empleo, cargo o comisién del
Servidor Piblico saliente.

En caso que e! Servidor Pablico safiente o entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién Intermedia, se asentardn en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Municipal y dos testigos.

22. Ef Servidor Pablico entrante tendra la obligacién de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacién e informacién necesaria que le solicitare, asi como
las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion de aclarar ylo solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupd.

CAPiTULO V
DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS FORMATOS

23.- La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o Acta
Administrativa de Entrega-Recepcitn intermedia respectivamente, con sus formatos y el
Expediente Protocolario debera 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 -0 manifestar respecto de la informacion
solicitada, quienes deberan comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacion
personal 0 mediante comeo certificado. E! requerimiento deberd estar debidamente
fundado y motivado; de su comparecencia, debera levantarse acta circunstanclada.

24.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferenicias o iregularidades
en la informacién entregada por el Ayuntamiento saliente dentro dé un témino de
sesenta dias habiles, contados 3 partir de la fecha del acto de entrega recepcion,
debera hacerlas del conocimiento de fa Contraloria Municipal, a fin. de que sea
requerido el servidor pablico saliente y proceda a su aclaracion.

Las autordades entrantes tendran la obligacidn de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, toda la documenta\clén e informacidn necesaria que les solicitaren asi
como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar ylo solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que
ocuparon.

25.- Con excepcion de los documentos personales, en los témminos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Plblicos que concluyen en sus funciones, los

- documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de

Entrega-Recepcién, formardn parte de los archivos de la Unidad Administrativa que
cada Servidor Publico represente.

26.- Sera responsabilidad del Servidor Putlico que recibe custodiar la informacién y
documentacion sefalada en estos lineamientos, 1a cual formaré parte de 1a Entrega-
Recepcion que comesponda al término de su funcidn pblica.

CAPiTULO VI
DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

27.- Para la diligenciacion del acta de entrega-recencion, el Municipio deberé enviar a
mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que corresponda, oficio al Organo Superior
de Fiscalizacion-del Estado, en el que soficite la designacion del servidor publico que
fungira como representante de éste, para la firma como testigo de asistencia. El oficio
debera indicar el dia, hora y la persona ante la cual se presentard aquél, para efectos -
que leve a cabo la com|si6n que el Organo ‘Superior de Fiscalizacién del Estado le

- confiera.

28.- Los conceptos que incluye el acta de entrega-recepcién son eén 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 piblico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algin formato
que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcard como no aplicable en
€l acla de entrega-recepcién y no tendra la obligacion de agregario como anexo a3 los
formatos de entrega recepcidn de la citada acta.

' 29.- Para que el Acta Administrativa de enirega-recepcion final ¢ intermedia, cumpla

con su finalidad y tenga validez necesaria para los efeclos legales a que dé lugar,
deberd reunir, sefalar y en su caso especificar como minimo los siguientes requisitos:

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

b) Nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

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

d) Ser circunstanciada, refacionando 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 desarrolio,
situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad,

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

f) Especificar namero, 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-recepcion 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
efrores deben corregirse mediante testado, antes del cierre def acta y los espacoos
o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;
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i) Todas y cada una de las hojas que integran ef acta circunstanciada del acto de
entrega-recepcion, deberan ser fimadas por las personas que en ella intervinieron,
haciéndose constar, en su caso..el hecho de la negaliva para hacerlo;

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

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

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

n) Hacer el seialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;

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

p) Lamanifestacion de que los formatos yfo 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 ef servidor publico saliente.

CAPITULO Vi
DE LOS ANEXOS DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

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

31.- En el paduete de entrega-recepcion se anexaran Unicamente los formatos que
aplican al 4rea debidamente requisitados, los cuales se relacionan a continuacion.

2. Documentacion Presupuestal Financiera:

21 Presupuesto del Municipio de Cérdenas, Tabasco.

211 Presupuesto autorizado de! Municipio de Cardenas, Tabasco.

212 Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Cérdenas, Tabasco.
2.2, Informacién presupuestaria - .

2.2.1. Estado analitico de ingresos

2.2.2. Estado analitico por clasificacién econdémica y objeto del gasto

23. informacion Contable

2.3.1. Estado de situacion financiera

2.3.2. Estado de actividades

2.33. Estado de variacién en la Hacienda Pdblica
2.34, Estado de flujos de efectivo

2.35. Estado analitico del activo

2.4, Notas a los estados financieros
2.5, Arqueo de caja/fondo revolvente
2.6 Cuenta de Cheques

2.6.1. Relacion de cuentas de cheques

2.6.2.- Relacion de chequera en uso ylo canceladas
2.63. Relacion de cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios

2.7. Relacion de Inversion a plazo fijo. '

2.38. Conciliaciones bancarias

29 - Relacién de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarias y cuentas
por liquidar cerlificadas.

2.10. Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar. -

2.11. Relacion de sueldos de empleados pendientes de pago resguardado en caja

2.12. Relacion de documentos por cobrar :

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

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

2.13. Relacion de depésitos en garantia

2.13.1.  Valores en custodia (valores o bienes)

2.14, Integracion de pagos pendientes a! SAT por concepto de retenciones de I.S.R.

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

2.14.2.  Integracidn de pagos pendientes al SAT por concepto de retenciones del 10%
sobre amendamiento de inmuebles :

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

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

2.15.2. Relacion de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.16. Relacion de libros y registros de contabilidad

2.17. Situacion de la Deuda Publica

03 Documentacién Patrimoniatl:

3.1.- Inventario de inmuebles (edificios, focales y terrenos) X

3.2. Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de
inmuebles. :

3.3. inventario de mobiliario y equipo de oficina.

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

3.4.1 Expediente fotografico del equipo de transporte (terrestre y fluvial).

3.5. Inventario de maquinaria y equipo.

3.6 Inventario de Equipo

3.6.1 Inventario de equipo de comunicacion y teleradiodifusion

3.6.2 Relacidn del Banco de Armas.

3.7. Inventario de equipo de computo.

3.8. Inventario de paquetes computacionales adquiridos

3.8.1. Inventario de paquetes computacionales desamollados y en desarrollo

3.9. Inventario de equipo de sefalizacion

3.10. Inventario de equipo para talleres de servicio

341, Inventario de equipo de instrumental y de musica

3.12. Inventario de equipo de ingenieria y dibujo

3.13. Inventario de herramientas

3.14. Inventario de obras de arte para museos

3.15. Relacion de archivos

3.15.1.  Libros de Actas de Cabildo

3152  Relacién de archivo corriente 2012
3.153  Relacién de archivo muerto 2011

3.154 Relacion de archivo muerto 2010

3.18.5 Relacion de Delegados Municipales

3.15.5.1 Retacion de Delegados Municipales zona urbana

3.15.5.2 Relacion de Delegados Municipales zona rural

3.156 Relacion de localidades del Municipio por categoria politica
3.15.6.1 Listado de localidades zona urbana

3.16.6.2 Lictado de localidades zona rural

3.15.7  Relacion de Bibliotecas

3.15.7.1 Relacion de bibliotecas activas

3.15.7.2 Relacion de bibliotecas inactivas

3.16. Retacién de fibros, boletines y demas documentos de consulta basica

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

3.18. Relacion de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran en trdmite
de baja.

4, Expedientes Administrativos

41 Retlacion de Obras

4.1.1. inventario de obras piblicas terminadas y en proceso
Inventario de obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados y en
proceso) ’

4.1.3.  Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas

42 Relacion de pendientes por cumplir o en trémite

4.21. Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir

422 Asuntos en tramite de caracter sustantivo

423 Asuntos en tramite de naturaleza juridica

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

4.4 Relacioén de contratos vigentes otorgados por el mudicipio

4.5, Relacién de muftas federales no fiscales en tramite de cobro

4.6. Inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucién

4.7. Relacion de sellos oficiales por unidad administrativa

4.8 Cuenta Pubtica

4.8.1. Relacion de expedientes de la Cuenta Publica en el archivo det H.

Ayuntamiento por ejercicio {(en fotocopia)

4.8.2. Relacitn de expedientes de la.cuenta publica original de los fondos Hil y IV del

H. Ayuntamiento por el ejercicio

48.3. Relacion de oficios de entrega de Cuentas Publicas al O.S.F.E.

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

410 Plantilla de personal por unidad administrativa
4.10.1.  Plantilla de personal de base’y de confianza
4102. Relacidon de personal comisionado

4.10.3.  Plantilla de personal eventual

4.10.4. -Relacion de personal por honorarios

5. Expedientes Fiscales

5.1. Relacion de contribuyentes por tipo de impuesto

5.2, Retlacion de contribuyentes que tienen créditos vencidos

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

5.4. tnventario de Legistacion Fiscal.

32.- Todos los formatos de la entrega-recepcidn Hlevaran como encabezado los

siguientes datos:

a)

b)
<)
d)

e}
9

g)
h}

33.

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

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

Numero de hojas (Hoja _de )

En la descripcior: del formato se indica la fecha de corte; ejemplo: Invertario de
maquinaria y equipo al _____de de . .

Nombre del area que entrega (Secretarias, Direcciones; Coordinaciones, Institutos.
Subdirecciones, Subcoordinaciones, Departamentos, elc.)

Fecha

Nombre y firma del titular saliente

Nombre y firmar de titutar entrante

- El llenado de los formatos de la entrega-recepcion, se indica en el encabezado de

cada columna dz los mismos, aparecen como comentarios.

1.

Para el caso de fa Entrega-Recepcion final fiman al pie de los formatos, el
responsable de la unidad administrativa y e! titular de la unidad administrativa (E!
Subdirector y el Director)

Para el caso de las Entregas-Recepcidn infermedia firman al pie de los formatos, e!
servidor pUblico que entrega y el servidor publico que recibe.

Los formatos (en este apartado se debera senalar el nimero de identificacion de

cada anexo), son exclusivos de la Direccion de Finanzas y son requisitados de
acuerdo a la informacion contable y financiera que la misma area maneja

CAPITULO VIIl

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

34.-

SALIENTE -

No deberan existir sobregiros presupuestales a fa fecha de entrega de I3

Administracidn, 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, de_beran

entregar los documentos respectivos con una relacion fimmada por el Presidente

Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bangos de! fondo

para su pago. Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuandp

menos con diez dias de anticipacion con el fin de recabar facturas por pagar, expedir
scheques o pagos.
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35.- Los Ayuntamientos procurardn que los fondos para los gaslos y Jos gastos por
comprobar entregados a los diferentes departamentos y fitulares de estos, se reintegren
a la Direccion de Finanzas a més tardar diez dias antes de la entrega-recepcién; para
tal efecto, la Direccién de Finanzas podrs manejar un fondo revolvente para cubrir en su
caso los gastos de operacién y los que genere e! propio proceso de Entrega-Recepcion.

36.- Se debera establecer un programa de pagos a proveedores y acreedores por los
pasivos que queden por tiquidar.

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 la terminacion de su
gestidn, Jo que permitird realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que serdn
reportados en et estado financiero al Gltimo dia de su gestién.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

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

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERQ. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en
el Periédico Oficial del Estado.

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

TERCERO. Hagase del conocimiiento de la Contraloria Municipal y demas drganos
administrativos competentes, de este H. Ayurtamiento de Cardenas,
Tabasco, las cuales deberén coordinarse, para efectos de que tomen las
prevenciones necesarias para su debido cumplimiento, para lo cuai
deberdn prever su amplia difusion.

5,ANEXOS

a) GLOSARIO DE TERMINOS ’ .

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es ef documento que describe el estado
que - guarda fa Administracion Publica Municipal, incluyendo sus dependencias,
entidades paramunicipales y oficinas, mediante el cual la Administracidn Plblica
saliente traslada a la entrante, el cuidado y administracion de los bienes, los derechos y
las obligaciones contraidas y en proceso con la respectiva informacién y los
documentos comprobatorios sufcnenles a la cual se acompanaran los formatos
cofrespondientes.

OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comisién de Enlace para el proceso de entrega-recepcion: Gnipos de trabajo
formado por los servidores pablicos designados por el Presidente Municipal Saliente y

personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por el Presidente Municipal

electo.

Entrega-recepciéon intermedia: Cuando por causas distintas * al cambio de
administracién, se separe el servidor ptblico yfo sujeto obligado de su cargo, empleo o
comisién.

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

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

Programa de trabajo por drea de responsabilidades: Realizacién de las actividades
relativas a fa preparacién, actualizacion e integracién de la informacién, que permita
efectuar la entrega de una manera 4gil y transparente conforme a los lineamientos,
metodologia y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcion.

Marco juridico -administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos vy
regiamentos, autorizados y publicados en el Periddico Oficial del Estado, manuales de
organizacion y procedimientos, otros ordenamientos legales y. administrativos
aplicables, asi como la estructura orgénica actualizada con el nombre y cargo del
servidor pablico.

Personal eventual: El que fabora bajo contrato, pot obra o hempo determinado y de los
prestadores de servicios por honorarios y contrato

Recursos Fi 0s y presup les: Se refiere al capital en términos monetarios
quer dan los municipios por pto de i stos, deréchos, productos,
aprovechamientos y participaciones, los cuales se prog para‘'su erog

Se refiere a todos aquellos a) Estados financieros y presupuestales; b) Resumen de
arqueos y-corte de caja; c) Cuentas de cheques y depésitos en inversion; d) Cheques o
tramsferencias 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.

Recursos Materiales: Son los elementos adquirdos con los recursos pdblicos,
utiizados por el personal para cumplir con las acciones programadas.

Recursos Humanos Es la plantilia de personal autorizada por condicion faboral, base,
confianza, supernumeraric y otros; detallando los que se encuentren bajo la
clasificacién de activos, licencia, comisionado, eventual, honorarios asimilables a
salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con permiso,
incapacidad o comision, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.

b) FLUJOGRAMAS DE UNA ENTREGA-RECEPCION

AREA C(:ANUMCIP::A 1 Se reatiza la£-R
SOUCITANTE Asesora 8l TS, en con la presencla de
Infarma a ta Integracién det Ts., TE. Testigos,_
Contraforia paquete de ER. §’ Representante del
Municipal y al DCB.y
DC.8. dela ER DEPARTAMENTO representante de |
con anticipacion DE CONTROL DE la Contraloria
de 72 horas BIENES Municipal
l Prepara Inventario )
de bienes muebles

Prepara paq e Inmuebles l
de E-Rcon Chequeo fisicoy
Originaly2 03 documental de fa
juegos de coplas - informacién
segun sea el plasmada enlos
taso farmatos

Se anotan las

Se presentan
de nuevo los
participantes

para
"

NO HAY
Aclaraciones

St HAY
Aclaraciones

Se entregan los
juegos a los
participantes y se
espedifica que se
tienen 60 dias
hibiles a partir de
esta fecha para

observaciones que
se conslderen
pertinentes e
importantes

l

Se procede a firma

T recordando que se : ::llzz::"::t': Y
debe conservar [a [ ol P

Se esclarecen todos Informacién, ;trt clpantes y por

los asuntos e durante S sftes (;lsﬂsos como

pendientes antes de segun el Codigo minimo

dar por concluido el fiscal de la

acto de E-R Federacién

E£-R Entrega-Recepcion
T.S. Tituler Saliente
TE£. Thular Entrente

D.CB. Departamento de Controi de Blenes

articulos 30y 67.

ADMINISTRACION CONTRALOR(A COMISION DE Se realizala £-R
SALIENTE - MUNICIPAL ENLACE con la presencia
Prepara, Asesora 3 las Conocer los del Presidente
actualiza e | 3! dependencias o | 5| asuntos y recursos 1, Munidpat y
integra la entidades en la que habrin de Coatrator
f ion de ci6n del thirse por parte Municipal,
la €-Rcon 12 paquete de E-R dela entrante \y
mesesde administracion saliente, ante la
antidpacién saliente presencia de un
come minime r!presentan!e del
l OSFE
Prepara paquete
de E-R con Chequeo fisicoy
Originaly 3 documental de fa
| juegos de coplas Informacién
plasmada en las
formatos
N Se entregan los Se anotan las
E l I Juegos s los observaciones que
par yse se consideren
Se presentan especiiica que se pertinentes e
de nuevo los tenen 60 dias importantes
participantes hibiles a partic de
para esta fecha pare l
d darach
J[ recordando que se ::r;:;!de & firma
X debe conservar la  {€ Adeinistrath
Se esclarecen todas teformacion, iministrativa de
fos asuntos L [T ] | emesates boe-R
pendientes antes de segin ef Codigo
dar por conciuldo el fiscal de fa
acta de E-R ‘ Federacién
artieulos 30y 67.

ER Emnn-

Recepcidn
OSFE Organo Supertor de Fscalizacién del Estado
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¢} FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION

Los formatos a utilizar son los que se relacionan en el numeral 31 del capitulo VIl de
este Manual, y que se adjuntan.

d) ACTA FINAL DE ENTREGA-RECEPCION

£l Acta Final a utilizar es la que se adjunta a este Manual.

e} ACTADE ENTREGA-RECEPCION (POR DlRECC!éN)
€1 Acta por direccién a utilizar es la que se adjunta a este Manuat.

DADO EN EL SALON DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO. EN
PRESENCIA DE LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS
INTEGRANTES DEL MISMO, EN SESION ORDINARIA NUMERO 9
CELEBRADA CON FECHA 29 DE SEPTIEMBRE DEL ANO DE 2012.

LOS REGIDORES:

R
R

Ql’%ﬁ?gIDOR

C. GLORIA PRIEGO ROSIQUE.

~ \RwWw
SEXTO REGIDOR -

L.C.P. VERONICA ROMERO HERNANDEZ.

SEPTIMO DOR
L.E.F. ILSE GUADALUPE ARIAS ESCUDERO.

OCTAVO REGIDOR
TEC. RUBEN A

Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO
47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE-ACUERDO PARA SU
DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN EL MUNICIPIO
DE CARDENAS, TABASCO. RESIDENCIA OFICIAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CARDENAS, ESTADO DE TABASCO, EL DIA.29 DEL MES DE
SEPTIEMBRE DEL ANO 2012.

EL FICACHI SOLANO
H, AYUNTAMIENTO

publicadas en este periodico.

Trabajar pars transtormar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

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

Las leyes, decretos y demdas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser

Péracual‘quier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad l'ndustrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



