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CIUDADANO JUAN ARMANDO GODILLO. DE DIOS, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN TABASCO; A SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE‘AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN 'LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION I, SEGUNDO PARRAFO, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29
FRACCION 1Il, 47, 51, 52, 53 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y,

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que de conformidad a lo sefialado por los articulos 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco, el Municipio es ia base de la division teritorial y de la orgamzamén politica y
administrativa del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Que corresponde al Ayuntamiento Constltumonal del Mumcnpso de Cunduacan,
Tabasco, discutir y aprobar las disposiciones reglamentarias de observancia general en el
Municipio, entre ellas el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones.

'TERCERO Que conforme a lo establecido por los articulos 65, 69 y 70 de la Ley Organica de

los Municipios. del Estado de Tabasco, el Presidente Municipal es el o6rgano -ejecutivo del
Ayuntamiento, por lo que para el cumplimiento de sus funciones cuenta con dependencias
administrativas para lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobiemo.
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CUARTO.- Que de acuerdo con dispuesto por el articulo 81 fraccion XVI, XX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, le corresponde a la Contraloria Municipal
instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién plblica para el desarrollo administrativo
integral en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi
como los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de
eficacia, descentralizacion, desconcentracion y simplificacién administrativa; asi como participar
en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas de las dependencias y

entidades del Municipio.
' ?

QUINTO.- Que conforme a lo establecido por la fraccion |l del articulo 28 de ia Ley Organica dée
los Municipios del Estado de Tabasco, coirtesponde a la Contraloria Municipal previa
coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, emitir el Manual de
Procedimientos para el Proceso de Entrega Recepcion Direccion de Administraciéon administrar
y controlar los bienes muebies del Municipio.

SEXTO.- Que uno de los compromisos asumidos durante la etapa de campana del proceso
electoral realizado el afio pasado, fue el de implementar- normas, lineamientos y

procedimientos, que dentro de un marco de legalidad, transparencia, eficiencia 'y honradez, sea
mas eficaz la Administracion Publica Municipal.

Por todo anterior y en atribucion a mis facultades, tengo a bien emitir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCIGN DEL-
AYUNTAMIENTO DE CUNDUACAN, TABASCO.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 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 necesarios para el correcto y eficaz desemperfio de las funciones
que ejerceranyy,

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

ARTICULO 2.- Para efectos del presente manual de procedimientos se enténdera por:

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es el documento que describe el estado que
guarda la Administracion Publica Municipal, incluyendo sus dependencias, entidades
paramunicipales y oficinas, médiante el cual la Administraciéon Publica saliente traslada a la
entrante, el cuidado y administracién de los bienes, los derechos y las obligaciones contraidas y
en proceso con la respectiva informacién y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual
se acompafiaran los formatos correspondientes.

OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Comisién de Enlace Grupos de trabajo formado por los servidores publicos designados por el
Presidente Municipal Saliente y personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por
el Presidente Municipal electo.

Expediente Protocolario: El integrado por el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y los
formatos autorizados para el proceso de Entrega-Recepcion.
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Recursos Financieros: Se refiere al capital en términos monetarios que recaudan los
municipios por concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientog y
participaciones, los cuales se programan para su erogacion.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos publicos, utlhzados por el
personal para cumplir con las acciones programadas.

Recursos Humanos: Se refiere a la plantila de personal -que ejecuta las acciones
programadas en un periodo de tiempo, que van en funcion de las responsabilidades
encomendadas.

ARTICULO 3.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepciéon se desarrollard de
"conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

ARTICULO 4.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion 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 pablica saliente traslada a la entrante, el cuidado, obligaciones contraidas y en
proceso; con la respectiva informacién y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual
se acompanaran los anexos correspondientes.

ARTICULO 5.- 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 Municipat;

f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Puablicos de la Administracion Puablica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas administrativas,
que sin ostentar 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.

) ]
Ningin Servidor Publico 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-Recepcion correspondiente.

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

ARTICULO 6.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepci()n final a que se refiere el
articulo 27 fraccion | inciso b), se deberd observar lo dispuesto de forma especifica en el
articulo 27 fraccion lil.

Para efecto de lo sefialado en el parrafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr invitacion al
Organo Superior de Fiscalizacion a formar parte de la comisién de enlace, para lo cual
solicitaran a su Titular la designacion de servidores publicos.

ARTICULO 7.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntamiento
por la autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estara en condiciones de
nombrar una Comisién de Entrega-recepcién.
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El presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipal saliente, el
nombre de las personas que integran la Comisién de Entrega-recepcidén. El Presidente
Municipal saliente debera dar a conocer a los titulares de las Dependencias de la administracion
saliente, los nombres de los integrantes de la Comisién de Entrega-Recepcion.

ARTICULO 8.- La comisién de enlace que se conforme con las Comisiones de Entrega
Recepcién, establecera 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 Administfacién saliente.

ARTICULO 9.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-
Recepcion, los Servidores ptiblicos sefialados en el articulo 5 de los presentes lineamientos,
deberan mantener permanentemente actuahzados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relatlva a su despacho.

ARTICULO 10.- Los Servidores Pdblicos obligados por los presentes lineamientos que habran
de concluir en su funcion, deberan proporcionar la informacion y documentacion.

ARTICULO 11.- La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de
otra Indole que se entregan, se registrara 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.

ARTICULO 12.- Los Servidores Publicos salientes de las Dependencias deberan elaborar un
Acta Circunstanciada en la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de informacion y el dia del acto de
~Entrega-Recepcién, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada formara parte del
Expediente protocolario.

ARTICULO 13- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de entrega-Recepcion
deberan concluirse, a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de instalacién del .
ayuntamiento entrante y deberan estar firmados por quien los elabora y el Servidor Publico que
entrega

DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

ARTICULO 14.- El acto protocolario de Entrega-Recepcién 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 Supenor de Fiscalizacion del Estado, quien participara en calidad de
testigo. ‘

En caso de que algunos de los que intervinieron se negara a firmar o se ausentara al momegto
de la firma del acta admlmstratlva de entrega-recepcion, se hara constar en la misma esté
hecho.

Una vez firmada el acta administrativa de entrega- recepczon se daran por termmadas las
funciones de la Comisién de Enlace.

ARTICULO 15.- El Ayuntamiento entrante, se harad responsable de conservar y en su caso
entregar los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcioén de la siguiente
manera.

a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;

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

c) Segunda copia para la Contraloria Municipal;

d) Tercera copfa para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
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ARTICULO 16.- Una vez concluida la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento entrante podra
analizar el expediente integrada 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 consideracién del Ayuntamiento para que emita el acuerdo
correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, para solicitar cualquier informacion o documentacion relacionada con la misma:; los .
que estaran obligados a proporcionarla y atender las observaciones consecuentes, dentro de un
plazo de sesenta dias habiles a partir del acto de entrega recepcion.

ARTICULO 17.- El Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicion del al 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 revision de la
cuenta puablica correspondiente. :

DE LA ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

ARTICULO 18.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de
su cargo los Servidores Publicos sefialados en el articulo 5 de los presentes lineamientos, la
Entrega-Recepcion se hara al tomar posesién del cargo el Servidor Piblico entrante. Si no
hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Puablico saliente, la Entrega-
Recepcion se hara al Servidor Publico que designe para tal efecto el superior jerarquico del
mismo o a quien designe el Presidente Municipal en funciones.

ARTICULO 19.- En caso de cese, despido, destitucion, o licencia por tiempo indefinido, el
Servidor Pablico saliente no quedara relevado de las responsabilidades derivadas de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en que pudlese haber incurrido con
motivo del desempefio de su cargo.

ARTICULO 20.- EI proceso de Entrega-Recepcién individual, inicia con el .comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mas tardar con tres dias héabiles de
anticipacion a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o comisién, o bien de
que se realice la transferencia de los recursos, programas o areas de una Unidad Administrativa

a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.
?

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

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

N Verificar el avance relativo a la Integracion del Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcién Individual. ,

L. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

] Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los requisitos establecidos-
en los presente lineamientos;

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

y
V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

ARTICULO 21.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega Recepcién Individual, se llevara a
cabo con la presencia de los Servidores Publicos siguientes:

I Los Servidores Puablicos entrantes y salientes;
. Dos testigos de asistencia, y
© M Un representante de la Contraloria Municipal.
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Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Publico. Saliente y otro por el
Servidor Pablico Entrante, informandolo al momento de la firma del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcién. En caso de que cualquiera de los Servidores Publicos se negare a
designarlos, se hara por parte de la Contraloria Municipal.

ARTICULO 22.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Individual, debera ser
elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:_

1 Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;
il Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, y
. Un ejemplar para la Contraloria Municipal-

El expediente Protoéol_ario de Entrega-Recepcion Individual debera concluirse a mas tardar tres
- dias habiles anteriores a la separacién del empleo, cargo o comisién del Servidor Publico
saliente. ' '

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

ARTICULO 23. El Servidor Publico entrante tendra la obligacién de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacion e informacion necesaria que le solicitare, asi como las

facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las observaciones

que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocup6.

DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACIC')N CONTENIDA EN EL ACTA ADMINISTRATI\?A
DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS FORMATOS

ARTICULO 24.- La informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién
o Acta Administrativa de Entrega-Recepcién individual 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 Servidares
Pulblicos salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacion solicitada,
quienes deberan comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacién personai o
mediante correo certificado. E! requerimiento debera estar debidamente fundado vy
~ motivado; de su comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada.

ARTICULO 25.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferencias o
irregularidades en la informacién 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 Contraloria Municipal, a fin de que sea
requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

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

ARTICULO 26.- Con excepcion de los documentos personales, en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica 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,
formaran parte de los archivos de la Unidad Administrativa que cada Servidor Publico
represente. ' ' '

ARTICULO 27.- Sera responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la
informacién y documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formara parte de la
Entrega-Recepcion que corresponda al término de su funcion publica.
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DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SALIENTE

ARTICULO 28.- No deberan  existir sobreglros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracion ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso de
existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan entregar los
documentos respectivos con una relacién firmada por el Presidente Municipal y-el Tesorero,
manifestando en ia misma la existencia en bancos- del fondo para su pago. Para cumplimentar
lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuandoc menos con diez dias de anticipacion con
el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

ARTICULO 29.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para los gastos y los gastos por
comprobar entregados a los diferentes departamentos vy titulares de estos, se reintegren a la
Direccion de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-recepcioén; para tal efecto, la
Direccion de Finanzas podra manejar un fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos de
operacion y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepcién.

ARTICULO 30.- Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por
los pasivos que queden por liquidar. ,

. 4
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 gestion, lo que .
permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran reportados en el estado
financiero al Ultimo dia de su gestién.

ARTICULO 31.- La Contraloria tiene facultad para dictar las medidas complementarias para la
observancia de éste Reglamento, asi como para solicitar, desde seis meses antes, la
documentacion que considere necesaria para preparar la entrega final del Gobierno Municipal.

ARTICULO 32.- El incumplimiento de las disposiciones del présente Reglame'nto' sera
sancionado por la Contraloria de acuerdo con la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores ptblicos.

ARTICULO 33.- Ningun servidor publico titular de las unidades administrativas, podra dejar el
puesto dentro del Gltimo trimestre del fin del trienio a menos que sea por causa justificada, o sin
llevar a cabo el acto de entrega-recepcion correspondiente; para este efecto el superior
jerarquico respectivo debera designar el sustituto definitivo o provisional, dentro de un plazo no
mayor de 15 dias naturales a partir de la fecha en que sea aceptada la renuncia, se notifique
baja o se lleve a cabo el cambio de puesto. En caso de incumplimiento de la anterior obligacion,
el superior jerarquico correspondiente sera responsable en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en caso de urgencia para la entrega-recepcion
se podran habilitar horas o dias para hacer la entrega correspondiente, dicha habilitacién la
hara el Presidente Municipal o el Titular de la Contraloria.

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 34.- El incumplimiento a las disposiciohes 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 dispositivos aplicables.

. . . . i . - . . . .
El incumplimiento a las disposiciones de estos lineamientos por parte de los miembros
integrantes de la comisiones de enlace, sera puesto en conocimiento de las autoridades
correspondientes.
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DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION:

ARTICULO 35.- Para efecto de integrar la documentacion de entrega-recepcion se debe

observar lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

ARTICULO 36.- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepcién final o intermedia,
.cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar,
debera reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los siguientes requisitos:

- a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega- recepc10n

-b) Nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se |dent|ﬁcarén
plenamente;

c) Especificar el asunto u objeto pnncnpal 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, situacién que

. debera manifestarse bajo protesta de decir verdad;

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

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

g) Indicarfecha, 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 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-
recepcién, deberan ser firmadas por las personas que en ella intervinieron, haciéndose
constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo;,

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

) Las cantidades deben ser asentadas con numero y letra;

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

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

"0) 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.

En el apartado de Anexo se contiene el formato de Acta

. DE LOS FORMATOS DE ENTREGA RECEPCION
ARTICULO 37.- Los formatos a utilizar son los que se refiere en el apartado 8 de este Manual

ARTICULO 38.- En el paquete de entrega-recepcion se anexaran Gnicamente los formatos que
aplican al area debidamente requus;tados los cuales se relacionan a continuacioén y se agregan
al final como anexo.

21 Reporte del ejercicio presupuestal de los recursos propios, participaciones y fondos
federales (Gasto corriente).
22 Reporte del ejercicio presupuestal de los recursos propios, participaciones y fondos
- federales (Gasto de inversion).
2.3 Estado de ingresos y egresos



5 DE DICIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL

2.4
2.5
261
2.6.2
2.6.3
2.7
2.8

29
2.10
2121
2122
2123

2131
. 2.13.2
2.141
2142

2.143

2.151
2.15.2

2153

2.16
217

32
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8.1
3.8.2
3.9
3.10
3.1
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
411
41.2
413
421
422
423
4.3
4.4
45
46
47

Estado de posicion financiera '

Arqueo de caja/fondo revolvente

Relacion de cuentas de cheques

Relacién de chequera en uso y/o canceladas ' t

-Relacion de cheques de entregar a sus beneficiarios

inversion de valores a plazo fijo.

Relacion de oficios de cancelacion de firmas en cuentas bancarlas y cuentas . por
liquidar certificadas.

Relacién de recibos de ingresos pendientes de depositar.

Relacién de sueldos de empleados pendiente de pago resguardado en caja

Relacién de documentos por cobrar

Relacion de documentos y cuentas por cobrar (financiamientos) |

Relacién de documentos y cuentas por cobrar, créditos fiscales (y no fi scales) federales
y estatales

Relacién de deposntos en garantia

Valores en custodia (valores o bienes)

Integracion de pagos pendientes a la S.H.C.P. por conceptos de retenciones de I. S P.T.
Integracion de pagos pendientes a la S.H.C.P. por concepto de retencnones del 10%
sobre honorarios

Integracién de pagos pendl°ntes a la S.H.C.P. por concepto de retenciones del 10%
sobre arrendamiento de inmuebles

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

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

Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET

Disponibilidad financiera por tipo de recurso

Relacion de libros y registros de contabilidad

Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)

Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de mmuebles
Inventario de mobiliario y equipo de oficina.

Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).

Inventario de maquinaria y equipo.

Inventario de equipo de comunicacion y teleradiodifusion.

Inventario de equipo de computo.

Inventario de paquetes computacionales adquiridos

Inventario de paquetes,computacionales en desarrollados y en desarrollo.

Inventario de equipo de sénalizacion.

Inventario de equipo de talleres de servicio.

Inventario de equipo de instrumental y de musica.

Inventario de equipo de ingenieria y dibujo.

Inventario de herramientas.

inventario de obras de arte para museos.

Inventario de archivos. )

Relacién de libros, boletines y deméas documentos de consulta basica.

Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo.

Relacién de bienes en condiciones de chatarra jue se encuentran en tramite de baja.
inventario de obras publicas terminadas y en proceso. :

Inventario de obras publicas, estudios y proyectos aplicados (terminados y en proceso)
Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas.

Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir. -

Asuntos en tramite de caracter sustantivo.

Asuntos en tramite de naturaleza juridica.

Relacion de convenios con el estado, la federacion y particulares. ?
Relacion de contratos vigentes otorgados por el municipio. )
Retlacién de multas federales no fiscales en tramite de cobro.

inventario de bienes ajenos o proceso administrativo de ejecucion.

Relacién de sellos oficiales por unidad administrativa.
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

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



