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Que el H, Ayuntamiento del Municipio de Balancén, Tabasco. por Acuerdo de Cabildo en
Sesión Extraordinaria de fecha veintiocho (28) de ~pliembre del presente ano 2012,
mediante Acta de Cabildo No. 73 y con fund&nllmlo en lo dispuesto por los articulos 115 da
la Constitución PoIitica da los Estados Unidos Mexicanos; 84 y 65 de la Constitución
PoIllica del Estado libre y Soberano da Tabasco; 2, 29, 38, 47, 65 Y demás relativos Y
aplicables de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. de acuerdo.a las
Consideraciones y Fundamentos que en seguida se exponen; Aprobó el Manual de
Procedimiento para el PI:OC9SOde Entrega - Recepción del H. Ayuntamiento de Balancán,
Tabasco, por lo que~

.cONSIDERANDO

PRIMERo.- Que los artlculos.115 de la Constitución Polilica de los Estados Unidos.
Mexicanos; 84 y 65 de la Conslilución Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 2,
29. 38. 47, 65 Y demás relativos y aplicables da la ley OrgániCa de los Municipios del

. Estado de Tabasco, disponen que los Municipios, investidos de personalidad jurldica
propia, autónomos en su régimen interior y con la libertad pera administrar su Hacienda,
están constitucional y legalmente facultados para aprobar. expedir y aplicar los reglamentos
y demás disposiciones administratí-las de observancia general, dantro de sus respeclivas
jurisdicciones.

SEGUNDO.- Que conforme a dichas facultades, y valorando que el. actual GobiÉ>mo
Municipal se encuentra en preparación da la entrega-recePCión a la Administración
Municipal que iniciará labores pera el pr6xima periodo constilucional2013-2015, y no existe
una disposición nonnativa que regule de forma eficiente tal procedimiento, nace la
imperiosa necesidad de contar con un ordenamiento que lo norme adecuadamente, el cual
deberá estar acorde a las disposiciones legales establecidas.

TERCERO.- Que en congruencia con lo anterior, los Regidores del Honoráble Cabildo del
Municipio de Balancán, Tabasco, de conformidad con los arábigos 115 de nuestra Carta
Magna; 84 y 65 de la Constitución Politica local, 2, 29, 47, 65 Y demás relaliyos y
"ohr.ables da la I.ev Oroánica de los MuniciDios del Estado de T"ba"CO. esI>\n leoaimSn'e
facunados para dictaminar sobre proyectos de iniciativas de leyes, decretos, bandos,
reglamentos. acuerdos o disposiciones administrativas da observancia general en el
Municipio.

CUARTO.- Que por todo eRo, los Integrantes del H. Cabildo. consideramos de suma
importancia que; la Contraloria Municipal da este H. Ayuntamiento, cuente con lineamientos
especlficos que le permitan eficiente' el proceso de entrega-recepci6n. Que asimismo, es
importante valorar que su expedici6n facilitará el procedimiento y permitirá trasparentar los
bienes mueóles e inmuebles e Información procesada para el personal saliente y entrante
que tienen bajo su responsabilidad y resguardo.

QUINTo.- Que conforme ei mismo articulo 27 tracci6n 11de la ley Orgánica de los
Municipios del Estedo de Tabasco, es necesario que la Contraloria Municipal y el Órgano
Superior de Fiscalización del Estado, coordinen esfuerzos para dictar el Manual de
Procedimiento para el Proceso de Entrega-Recepción.

•SEXTo.- Que de conformidad con el articulo 27 de la ley Orgánica de los Municipios del
Estado de Tabasco, el proceso de entrega-recepción de la Administraci6n Pública
Municipal es un acto administrativo de interés público, de cumplimiento obligatorio y formal.
a través del cual los servidores públicos. al concluir o separarse de su empleo. cargo o
comisión, preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y
recursos que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales;
asimismo el articulo 28 del mismo ordenamiento señala que. la informaci6n que formará
parte da la entrega-recepci6n. se integrará junto con los formatos y anexos
correspondientes. conforme a los criterios que a continuación se enlistan y de acuerdo a la
naturaleza de la actividad dasarrollada:

l.- El Expediente Protocolario que contendrá:
a) Acto solemne de toma de protesta;
b) Acta administrativa de Entrega-Recepci6n;
c) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

SÉPTIMO.- Que el dla 23 de agosto de 2012, se Ilev6 a cabo reunión de trabajo entre el
Contralor Municipal y el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, con el fin de analizar
la propuesta de Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepci6n,

- habiendo quedado analizado el mismo en dicha reunión, lo que quedo asentado en la
minuta de trabajo correspondiente, razón por la cual; el Contralor Municipal prepar6 el
proyecto respectivo mismo que es presentado al H. Cabildo para su trámita,. conforme lo
establecido en el articulo 27 fracci6n 11da la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

OCTAVO.- Que el presente Manual de Procedimiento para el Proceso de Entrega-
Recepci6n del H. Ayuntamiento de Balancán, Tabasco, se integra de presentaci6n,
objetivo. marco legal, lineamientos generales para la entregó-recepción, de la' entrega-
recepción, disposiciones generales, del proceso previo al acto de entrega - recepción. del
~r.tn cip. AntrP.OíJ-tp.ceoción. de la p.ntrAO;:w'AC':AfU".iñn intArmAOl;r; tiA I~ vArifirAt:tnn np lA
informaci6n. del aeta de entrega - recepción, de los anexos del acta de entrega -
recepci6n, de las responsabilidades administrativas da.la administraci6n municipal saliente,
de las sanciones, Anexos (que comprenden el acle entrega-recepcl6n, f1ujogramas de la
entrega-recepción, glosario de términos y formatos da enlreglHeC8Pción.

NOVENO.- Que por todo lo anterior y toda vez que el presente Manual fue debidamente
_revisado y analizado por los 6rganos administrativos que serán competentes en su
aplicación. el áre.a juridica de este H. Ayuntamiento y los Integrentes del Honoreble
Cabildo: con base en nuestras facultades constitucionales y legales, Y por considerarlo
legalmente procedente, Aprobamos él presente Manual, por lo cual se tiene a bien expedir
el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCiÓN
DEL H. AYUNTAMlEHToDE BALANCÁN, TABASCO.

INDleE

1. Presentaci6n

2, Objetivo del Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcl6n Municipal

3. Marco legal

4.LinearrJientos Generales' para la Entrega-
Recepci6n de la Administración Pública Municipal
en el Estado de Tabasco

TITULO ÚNICO
De la Entrega-Recepción

CAPiTULO I
Disposiciones Generales

CAPiTULO 11
Del proceso previo al acto de entrega-recepción por
cambio de Administraci6n Pública Municipal

CAPITULO 111
Del acto de entreqa-recepción 'de la Administración
Pública Municipal

• CAPiTULO IV
De la ~ntrega-recepci6n intennedia

CAPiTULO V
De la verificación de la información contanida en el acle
administrativa de entrega-recepci6n y sus formatos

CAPiTULO VI
Del acta de entrega-recepción

CAP\TUlOVlI
De los anexos del acta de entrega-recepci6n

CAPITULO VIII
De las responsabilidades de la Administración
Municipal saliente

CAPiTULO IX
• De las sanciones

Disposiciones transitorias

5. Anexos

a)Acta de entrega-recepci6n
b)Flujograma de una entrega-recepci6n
c) Glosario de términos
d) Formatos de entrega-recepci6n

• 1. PRESENTACiÓN

De conformidad con lo dispuesto en los artlculos 27 y 28 de la ley Organice de los
Mun'crplo~ del Estado de Tabasco, en su oportunidad, se realizaron trabajos en
coordinación con el Órgano Superior de Fiscalizaci6n del Esiado y la Contralorla Municipal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Balancán, Tabasco a efecto de integrar el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA El PROCESO DE ENTREGA _ RECEPCiÓN
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Con fecha 30 y 31 de julio. del presente ano, el Órgano Superi~r de Fi~calización del
Estado, present6 e los MunICipIOSuna propuesta básica de Manual de Procedimientos para
el Proceso de Entrega-Recepción, con el fin que el Órgano Intemo 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 dla 23 de agosto del presente ano, en
reunión de trabajO reahzada entre el Contralor Municipal y el Órgano Superior de
Flscalización del Estado. Habiendo concluido la citada reuni6n, el ContraJor Municipal diet6
el proyecto final de Manual de Procedimientos, mismo que fue aprobado por el H. Cebildo,
en sesión celebrada el dla veintiocho (28) de septiembre del año 2012.

El Manual consliluye une herramienta que coadyuvará a la entrega organizada y
tr~nsparente de la Administración Municipal, toda vez que considera una metodologJa
d,senada para que los servidores públicos responsables ejecuten las tareas de forma
oportuna, desde la planeación e integración de información hasta el acto de entrega-
recepción.

2.0BJETlVo

La Contralorla Municipel ha asumido el compromiso de lograr que la entrega-recepción de
la presente administración Sea sencilla, transparente y sobre todo que el trabajo que
implica sea desarrollado con tiempo; para lo cual hemos desarrollado un 'programa de
entrega-recepcl6n" cuyo objetivo es establecer dé forma enunciativa mas no limitativa las
bases. responsabiRdades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demás elementos
acorde a los cuales deberá realizarse la Entrega- Recepción del H. Ayuntamiento de
Balancán, Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades municipales entrantes
dar continuidad a las acciones de gobierno que les correspondan.

3. MARCO lEGAL

Ley Orgánica de loa Municipios del Eetado de Tabasco

Art. 27. El proceso de entrega-recepci6n da la administración pública municipal e. un acto
administrativo de interés público. de cumplimlento obligatorio y formal, a través del cual los
servidores públicos, al concluir o separarse da su empleo, cargo o comisi6n, preparan y
entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y recursos que les hayan
sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.
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1. La entrega-recepción puede ser;
a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio de administración, se separe el
servidor público y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comisión:

b) Final.- El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o legal y. en su
caso, con motivo de la suspensión o desaparición de los Ayuntamientos.

En caso de trasferencia de área, cese, despido, destitución, suspensión, renuncia,
inhabilitación del cargo o licencia por más de. quince dlas hábiles o tiempo indefinido, en los
términos de sus leyes respectivas, el servidor público saliente, no quedará relevado de las
obligaciones establecidas por la presente Ley. ni de las responsabilidades en que pudiese
haber incurrido con motivo del desempeño de su cargo.

En caso .de muerte, incapacidad fls~a o mental, la reclusión por la comisión de algún delito
sustentada en un auto de formal prisión y que no permita la libertad bajo fianza, que
irnposibiíite al servidor publico o sujeto obligado para llevar a cabo la Entrega-Recepción. el
superior jerárquico lo notificará a la Contralorfa Municipal, quien levantará acta
circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que se encuentran 10$ asuntos y
recursos, requiriéndose información a los servidores públicos a~scritos .3 dicha área.

, Posterionmente, en un plazo no mayor de 15 dlas hábiles, contados a partir de la fecha en
que se presente la renuncia, se notifique la baja o se lleve a cabo el Cambie) de cargo se

procederá a realizar la entrega a la persona que sea nombrada como encargada ó titular
definitivo.
En caso de urgencia el superior jerárquico podrá habilitar días y horas inhábiles para hacer
la entrega-recepción correspondiente. .

11. Los servidores públicos del Ayuntamiento para efectuar la, entrega-recepción que
corresponda, deberán implementar previamente u~ p~?grama de ~r~bajo por ~rea de
responsabilidades, que tendrá como prop6sito la rea"z~clon de las aC~JVldades ~~l~.ttvas_a I~
preparación, actualización e integración de la inform~cl6n, ~ue permita efect~é1r la entrega
de una manera ágil y transparente conforme a los hneamterltos, metodoloqía y formatos
que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-
Recepción. que para tal efecto dicte la Contralorla Municipal en coordinación co~ el Órgano
Superior de Fiscalización del Estado. conforme a los criterios señalados e,n el artículo 28 de
esta Ley. mismo que deberá ser aprobado por el Cabildo y publicado en el Periódico OfiCIal
del Estado.

Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores públicos deberán mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles. inventarios y demás
documentación relativa a su despacho, a fin de hacer posible la entrega oportuna del
mismo; asimismo en la ejecución de los trabajos de la entrega-recepción deberán atender
los principios de eficiencia, eficacia, honradez, legalidad, certeza, imp~rcialidad y
objetividad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

111. Tratándose del acto de entrega-recepci6n final, los miembros del Ayuntamiento saliente,
mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente electo~ .per el
órgano electoral competente, nombrarán representantes p.ar~ l~tegrar un~ comts~6n. de
enlace para el proceso de entrega-recepción, a la que podrán Invitar a servidores publicas
designados por el Titular del Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

Los representantes del Ayuntamiento entrante, sólo conocerán los asuntos y recursos que
habrán de recibirse por parte de los servidores publicas de cada uno de los órganos de la
administración municipal saliente; por lo que ha podrán sustraer información, ni tomar
posesión de bienes antes de la entreqa-recepción final. Durante su actuación no ténd.rái1 el
carácter de servidores públicos ni percibirán retribuci6n alguna con cargo al ~!artO- del

• Ayuntamiento, por - lo que deberán abstenerse de efectuar cualquier acci6n tendente a
obtener algún beneficio.

El acto de entrega-recepción final se formalizará al entrar en funciones el Ayunta~iento
electo, firmándose el acta administrativa de entrega-recepción final por el Presidente
Municipal y Contra lar Municipal, entrante y saliente, ante la presencia de un representante
del 6rgano Superior de Fiscalización del Estado.

IV. En caso de que el servidor público entrante, se percate de irregularidades en los
documentos y recursos recibidos. previa confrontación con la información entregada P?r el
Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenta dias hábiles, contados a partir ~e
la fecha del acto de entreqa-recepción, deberá hacertas del conocimiento de la Contral?na
Municipal. a fin de que sea requerido el servidor público saliente y proceda a su aclaración
En caso de que algún servidor público, entrante o saliente. no cumpla con lo dispuesto en
la presente Ley, la Contraloria Municipal, llevará a cabo el procedimiento respectivo para
deslindar las responsabilidades y para los efectos de la sanción que se le imponga, Lo

. anterior, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos juridicos penales o
administrativos.

Arl 28. La información. que formará parte de la entrega-recepción, se integrará junto con
los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios qué a continuación ~
en listan y de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada·

1.- Ei Expediente Protocolario que contendrá:
a) Acto solemne de toma de protesta;
b) Acta administrativa de Entrega-Recepción;
e) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

11.- El marco jurídico administrativo; conformado por leyes. decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periódico Oficial del Estado, manuales de
organización y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos aplicables,
asi como la estructura orgánica actualizada con el nombre y cargo del servidor publico.

111.- La planeación 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, señalándcse la plantilla de personal autorizada por condición
laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se encuentren bajo la
clasificaci6n de activos, licencia, comisionado, eventual, honorarios asimilables a salarios.
asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con permiso. incapacidad o
comisión, estableciendo la comisión y la unidad de adscripción

Tanto las nóminas Como la plantilla deberán incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.

En el caso del personal eventual que labora bajo contrato, por obra cj tiempo determinado y
de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos respectivos no podrán exceder
su vigencia más allá del u~imo dla de la entrega-recepción.

Los órganos de la administración municipal deberán efectuar los trámites pertinentes, a fin
de que el personal comislonado se reintegre, antes del cierre del ejercicio, a su área
original de adscripción.

Él Ayuntamiento saliente deberé especificar y asegurar la disponibilidad de recursos para e.1
pago de eguinaldo completo, .prima vacacíonal y demás prestaciones de los trabajadores

• de la administración municipal, . .

V. Los recursos financieros y presupuestales:
a) Estados financieros y presupuastales;

b) Resumen de arqueos y corte de caja;
e) Cuentas de. eheques y depós~os en inversión;
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, así como valores y bienes en custodia.

VI. La haciénda municipal á que se refiere el artículo 106 de esta Ley, asi como inventarios
de almacén y arChivos dOcumentales.

l'

VII. Los sistemas de informaci6n;
á) !:lóltware adquirido;

· ti) Sbflware desarrollado, y .
• e) Respaldos de informaoi6n en medios magnéticos,

VIII. Las obras públicas:
a) Inventario de obras concluidas y en proceso:
ti) Ahtieipbs y saldos pendientes de amortizar. y
e) Cartera de esWdi". y proyectos.

IX. Los acuerdós y td"vanlos interinstitucionales tomo pueden ser acuerdos de
coordinación. anexos dé ejeooci6n. convenios de colaboración. de int,:gra,ci6n a algun
programa, acuerdos con organitaclon¿9 no gubernamentales, con la IntCIattva pnvada o
particulares y otros.

X. las aoqulsicienés de bienes ylo servicios en trámi~e y los contratos de servicios
"igentes; '"

XI. Los informes especiales con 111documentación soporte correspondiente especifica~o'
su status, respecto de los pasivos de .las anterior •• adminlstraciores que no hubl~ren sido
finiquitados, como deudas directas e indirectas. laudos, convenios, acreedores dIVersos y
otros.

XII. Los expedientes fiscales que édntendrá:
a) Padrón de contribuyentes;
b) Inventarlo de formas valoradas;
e) Inventario de recibos de ingresos;

.d) Relaci6n de rezago, y
e) Legislación fiscal.

Para que el Acta Administrativa de entrega-recepción final o inter~edia, cumpla con ~u
finalidad y tengá lá valideZ necesaria para !os efectos I,egales a q~~ de.lugar. deberá reunir,
señalar y eh su caso especíñear corno minlmo los sIgUientes requisitos:

l_~Fecha. lugar y-hora en que da inicio el acto de enttega·recepci6n;

11.- Nombre, carga u ocupación dé IBI personas que intervienen, quienes se identificarán
plenamente;

'111.- Especificar el asunto u objeto principal del acto ele Entrega-Recepci6n o evento del cual
se va a dejar constancia;

IV.- Ser circunstanciada, relaClonándo por escrítc y a detalle. el conjunto de hechos que
comprende. el acto de entregii-tetepCi6i\ O avento del cual se va a dejar constancia. asi
como las situaciones que acontezcán durante su desarrollo. situación que deberé
manifestarse bajo protesta de decir verdad;

v: Realizarse en presencia de personas que funjan como testtgos;

VI.- Especificar número, 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-recepción o evento de
cual se va a dejar constencla;

VIII.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

IX,-No daberé 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 cancelado.s con guiones:

X.- Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada ?el acta de entrega-
recepción, deberán ser firmadas por las personas que en ella intervinieron, haciéndose
constar, en su caso. el hecho de la negativa para hace.lo:

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

XII.- las cantidades deben ser asentadas con número y letra;
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XIII.- Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XI V.- Hacer el señalamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente:

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

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

XVI\.- La mención de que la entrega del despacho Y,de los asuntos, no eximen de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente:

El acta de entrega-recepción correspondiente ~ sus anexos se ~r~entarán en carpetas o
medios magnéticos en su caso, que seran Integrados en onglnal y dos coplas para
distribuirse de la siguiente forma:

a) El original para el servidor público entrante:
b) La primera copia para el servidor público saliente;
c) la segunda copia para la Contraloria Municip~l. Y, ,
d) La tercera copia para el Órgano Supenor de FIscalizacIón del Estado.

Art. 81. A la Contraloria Municipal. corresponde el despacho de los siguientes asuntos;

Fracción I Planear, programar, organizar y coordinar el.si~tema d~.control y evaluación
• municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su conqruencra

con el presupuesto de egresos.

Fracción 11 Fijar en consulta con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado las nOfl~as
de control, fiscalización, contabilidad y auditoria que deben observar las dependencias,
órganos y organismos municipales.

Fracción ¡il. Vigilar el cumplimiento de las políticas y de los pr~gramas ~stablecidos por el
Ayuntamiento, así como de las normas mencionadas en la fracción anterior.

Fracción XVIII Vigilar que los recursos y aportaciones federales y est~tale:s asig~ados al
municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes y converuos respectivos.

Fracción XX Participar en la antreqa-recepclón de las unidades genera~es admi~istrativas
de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con el SindIco y el Director de

Administración.

Decreto 016. suplemento 1128 B del Periódico Oficial del Estado de Tabasco de fecha

29 de diciembre da 2010

• Artículo único: Se reforman los artículos 27 Y 2B; los párrafos contenidos en el artí~ulo~8
se adicionan como párrafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se modifica la de.n~!:","aclon
del Capitulo 11 del Titulo. Segundo "DE lOS ÁYUNTAMIENTOS", de la Ley Orqáoica de los

Municipios del Estado de Tabasco.

El acto de entrega-recepción final se formalizará al entrar en ..funciones el Ayunta~iento
electo, firmándose el acta administrativa de entrega-recepclon fi~al por el Presidente
Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante la presencia ~e un representante
del Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

Ley de responsabilidades de los servidores p~blicos . .
"Art. 47. Todo servidor público tendrá las sigUientes obliqaciones para salvaguardar la
legalidad, honradez. lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban. s~( observadas en r~l
desempeño de su empleo, cargo o c~misión y cuyo incumphmlento dará lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales.

4. LINEAMIENTOS

TiTULO ÚNICO
. De la EntTega-Recepción

CAPíTULO I
Disposiciones Generalas

1.- los presentes lineamientos tíenen como objeto establecer las disposiciones que:

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de información sobre los
asuntos Ml.micipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que estos
tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempeño de las funciones
que ejercerán y,

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

2.~ En términos generales. el proceso de Entrega-recepción se desarrollara de conformidad
con lo dispuesto en los artículos 27 y 28 de la Ley Orqanica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

3.- La Entrega Recepción es un proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal que deberá llevarse a cabo mediante la elaboración del Acta
Administrativa de Entrega-Recepción que describe el estado que guarda la administración
municipal, incluyendo sus dependencias, entidades pararnunicipales y oficinas, mediante el
cual la administración pública saliente traslada a la entrante, el cuidadó, obligaciones
contra idas y en proceso; con la respectiva informadón y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompañarán los anexos correspondientes.

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

a) Presidente Municipal;
b) El (o los) Síndicos:
e) Regidores:
d) El Secretario del Ayuntamiento;
e} El Ccntralor Municipal;
f) los Titulares de las Dependencias Municipales.

g) Los Servidores Públicos de fa Administración Publica Municipal Centralizada y
Pararnunicipal del Ayuntamiento O los titulares de entidades u oficinas administrativas, .que

· sin ostentar los cargos señalados anteriormente, tengan dentro de sus funciones Ict
responsabilidad de administrar. aplicar o comprobar recursos públicos financieros y
materiales del Municipio o Je las entidades de éstos

Ningún Servidor Público de los señalados, podrá dejar su cargo y los recursos humanos.
materiales y ünancteros asignados para el desempeño de sus funciones, sin llevar a cabo
formalmente el acto de entrega-Recepción correspondiente.

CAPíTULO 11
Del proceso previo al acto de entrega-recepción por cambio de Admlniatraclón

Pública Muhicipal

5.· Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepción final a que se refiere el artículo 27
fracción I inciso b). se deberá observar lo dispuesto de forma específica en el artículo 27

· fracción 111.

Para efecto de lo sena lado en el párrafo anterior, si asilo acuerdan podrán correr invitación
al Órgano Superior de Fiscalización a formar parte de la comisión de enlace cara el
proceso de entrega-recepción, para lo cual solicitarán a su Titular la designación de
servidores públicos

6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituirán el Ayuntamiento por la
autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estará en condiciones de'
nombrar una comisión de enlace para el proceso de entrega-recepción.

El presidente Municipal electo deberá informar por escrito al Presidente Municipal saliente,
el nombre de las personas que integran la comisión de enlace para el proceso de entreqa-
recepción. El Presidente Municipal saliente deberá dar a conocer a los titulares de las
Dependencias de la administración saliente, los nombres de los integrantes de la comisión
de enlace para el proceso de entrega-recepción.

7.-., La comisión de enlace para el proceso de entrega-recepción, establecerá
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 Administración saliente.

8.· Con él fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega·
Recepción, los Servidores públicos sena lados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberán mantener permanentemente actualizados sus registros, controles,
inventarios y demás documentación relativa a su despacho.

9.- Los Servidores Públicos obligadas por los presentes lineamientos que habrán de
concluir en su función, deberán proporcronar la información y documentación.

10.- La información relativa a los recursos humanos, materiaies, financieros y de otra índole
que se entregan, se registraran en formatos contenidos en el presente Manual los cuales
deberan elaborarse en original y tres copias y validarse con el sello oficial del Ayuntamiento
y la firma autógrafa de quienes intervienen en el acto de Entrega·Recepción.

11.~ Los Servidores Públicos salientes de las Dependencias deberán elaborar un Acta
Circunstanciada en la que se dAt:"'lllf> Ir¡ vituacrón de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimrentos entre la fecha oficial de corte de información y el día del acto de
Entreqa-Recepción, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada formará parte
del Expediente protocolario

12- Los formatos que conforman el Expediente ProtocolariO de entrega-Recepción deberán
conclvirse. a más tardar tres dlas hábiles anteriores a la fecha de instalación del
Ayuntamiento entrante y deberán estar firmados por quien los elabora y el Servidor Publico
que en~rega:

CAPíTULO 111
Del acto de entrega-recepción de la Administración Pública Municipal

13.- El acto protocolario de Entrega-Recepción final se formalizará al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo. firmándose el acta administrativa de entreqa-recepción final por el
Presidente Municipal y Contralor Municipal entrante y saliente, ante la presencia de un
representante del Órgano Superior de F iscalización del Estado. quien participará en calidad
de testigo de asistencia.

En caso de que alqunos de los que intervinieron se negara a firmar o se ausentara al
· momento de la firma del acta administrativa de entreqa-recepción.. se hará constar en la

misma este hecho

Una vez firmada el aeta administrativa de entrega·recepción, se darán por terminadas las
funciones de la comisión de enlace para el proceso de entrega-recepción

14.- El Ayuntamiento entrante. se hará responsable de conservar y en su caso entregar los
originales y coplas del acta ad'"!1inistrativa de Entrega-Recepción de la siguiente manera.

a) Original 'para el archivo del Ayuntamiento entrante;
b) Primera copia para el Presidente o servidor público saliente;
e) Segunda copia para la Contraloria Municipal:
d) Tercera COpi3 para el Órqano Superior de Fiscalización del Estado

15.# Una vez concluida la Entreqa-Recepción. el Ayuntamiento entrante podrá analizar el
expediente integrado con la cíocuruer-tación conducente,. para formular un informe que
deberá referirse a todos y cada uno de los puntos. contenidos en el expediente para
someter al conocimiento y consideración del Ayuntamiento para que erruta el acuerdo
correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en el Acta Administrativa de
Entrega-Recepción, para solicitar cualquier información o documentación relactonada· con

· la misma; los. que estarán obligados a proporcionarla y atender las ·observaeiones
consecuentes, dentro de un plazo de sesenta días hábiles a partir del acto de entrega
recepción.

16.· El Ayuntarruento entrante, deberá poner a disposición del Órgano Superior de
Fiscalización del Estado el expediente relacionado con las observaciones Y las actuaciones
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derivadas de la entrega recepción, para que sea tomado en con aderación en la revisión de
la cuento, pública correspondiente.

CAPjTULOIV
De la entrega-recepción intermedia

17.· Cuando por causas distintas al cambio de administración, deban separarse de su
cargo los Servidores Públicos sef\alados en el numeral 4 de los presentes lineamientos. la
Entreqa-Recepción se hará al tomar posesión del cargo el Servidor Público entrante. Si no
hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Púbhco saliente, la Entrega-
Recepción se hará al Servidor Público que designe para tal efecto el superior jerárquico
del mismo o a quien designe el Presidente Municipal en funciones

18.- En caso de cese, despido, destitución, o licencia por tiempo indefinido, el Servidor
Público saliente no quedará relevado de las responsabilidades derivadas de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado, en que pudiese haber incurrido
con motivo del desempeño de su cargo.

19.~ El proceso de Errtreqa-Recepción intermedia, inicia con el comunicado que el superior
jerárquico envíe a la Contralcrla Municipal a más tardar, con tres días hábHes de
anticipación a la fecha en que el Servidor Público deje su empleo, cargo o comisión, o bien
de 'Que se realice la transferencia de los recursos, programas o áreas de una Unidad
Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción.

En caso de abandono del puesto o encargo en la Administración Municipal y que sea
necesaria la Entreqa-Recepción, el Ayuntamiento deberá instaurar el procedimiento legal
que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice el personal de la Contra lo ría Municipal al Servidor Público
saliente. se realizarán las siguientes actividades:

Verificar el avance relativo a la Integración del Expediente Protocolario de Entrega-
Recepción Intermedia.

11. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;
111. Revisar que la documentación proporcionada cumpla con los requisitos establecidos

en los presente lineamientos:
IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fracción anterior,

y
V. Las demás actividades que se consideren pertinentes.

20.- La FIrma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se llevará a cabo
con 1<) presencia de los Servidores Públicos siguientes'

1. Los Servidores Públicos entrantes y salientes,
11 El Sindico de Hacienda que corresponda
111 Director de Administración.
IV. Un representante de la Gontraloria Municipal
V Dos testigos de asistencia.
Los testigos de asistencia serán designadds uno por el Servidor Público Saliente y otro por
el Servidor Público Entrante, infonnándolo al momento de la firma del Acta Adrninistrativa
de Entrega-Recepción. En caso de que cualquiera de los Servidores Públicos se negare a
designarlos, se hará por parte de la Contraloría Municipal.

21.~ E:I Expediente Protocolario de Entreqa-Recepción Intermedia. deberá ser elaborado en
tres tantos y distribuido de la siquiente forma

1. Un ejemplar para el Servidor Público saliente;
11 Un ejemplar para el Servidor Público entrante, y
111. Un ejemplar para la Contralorla Municipal-

El expediente. Protocolario de Entrega-Recepción Intermedia deberá concluirse B más
tardar tres días hábiles anteriores a la separación del empleo. cargo o comisión del
Servidor Público saliente.

En caso que el Servidor Público saliente o entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se asentarán. en ésta los hechos

. sucedidos en presencia de un representante de la Gontraloria Munícipal y dos testigos.

22. El Servidor Publico entrante tendrá la obligación de proporcionar a su inmediato
antecesor toda la documentación e ir:fonnaci6n necesaria que le solicitare, as! como las
facilidades para dar cumplimiento a la obligación de aclarar y/o solventar las observaciones
Que. en su caso. pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupó

CAPíTULO V
De la veriñcación de la información contenida en el acta administrativa de entrega-

recepción y sus formatos

23.· La Información contenida en el Aeta Adrninlstraüva de Fntreqa-Recepción o Aeta
Administrativa de Entrega-Recepción intermedia respectivamente, con sus formatos y el
Expediente Protocolario deberá ser verificada fisica y documentalmente por parte de los
Servidores Públicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores Públicos
salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la información solicitada, quienes
deberán comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificación personal o mediante
correo certificado. El requerimiento deberá estar debidamente fundado y motivado: de su
comparecencia, deberá levantarse acta circunstanciada.

24.- En caso de que el Servidor Público entrante determine diferencias o irregularidades en
la información entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de un término de sesenta dlas
hábiles. contados a partir de la fecha del acto de entrega recepción. deberá hacerlas det
conocrrniento de la Contraloría Municipal, a Jin de que sea requerido el servidor público
"a¡¡ente y proceda a su aclaración.

L35 autoridades entrantes tencrán la übhgación de proporcionar a sus inmediatos
.-rote-e sorc s.uoda la documentación e idormac;ón necesaria que les solicitaren así como
13S facihdades para dar cumplimiento a la obligación de aclarar ylo solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocuparon.

25.- Con excepción de ios documentos personales, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Públicos que concluyen en sus funciones, los documentos
que se entreguen a las demás personas que intervienen en el acto de Entrega-Recepción,
formarán parte de los archivos de la Unidad Administrativa que cada Servidor Público

• represente.

26.- Será responsabilidad del Servidor Público que recibe custodiar la información y
documentación señalada en estos lineamientos, la cual formará parte de la Entrega-
Recepción que corresponda al término de su función pública. .

CAPíTULO VI
Del acta de entrega-recepción

27.- Para la diligenciación del acta de enlrega-recepción, el Municipio deberá enviar a más
tardar el .dia 15 de diciembre del año que corresponda, oficio al Órgano Superior de
Fiscalización del Estado, en el que solicite la designación del servidor público que fungirá
como representante de éste, para la frrma como testigo de asistencia. El oficio deberá
indicar el dia, hora y la persona ante la cual se presentará aquél, para efectos que lleve a
cabo la comisión que el Órgano Superior de Fiscalización del Estado le confiera.

28.- Los conceptos que incluye el acta de enlrega'recepción son en forma general ios
considerados como aplicables, en caso necesario que se requiera agregar conceptos
extras como anexos, deben" circunstanciarse en el cuerpo del acta.

• Cuando el servidor público bajo su responsabilidad, indique que no aplica' algún formato
que se encuentre relacionado en el presente Manua'. se marcará como no aplicable en el
acta de entrega-recepción y no tendrá la obligación de agregarlo Como anexa a los
formatos de entrega recepción de la citada acta.

29,- Para qu •• el Acta Administrativa de entrega-recepción final o intermedia, cumpla con su
finalidad y tenga validez neces.aria para los efectos legales a que dé lugar, deberá reunir,
señalar y en su caso especificar como mínimo los siguientes requisitos:

a) Fecha, lugar u hora en que S:6 da inicio el acto de entrega-recepción;
b) Nombre. cargo u ocupación de las personas que intervienen, quienes se

identificarán plenamente;
e) Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepci6n 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-recepción final o intermedia o evento del cual se va Q

dejar constancia, asl como las ::.ituaciones que acontezcan durante su desarrollo,
situación que deberá manifestarse bajo protesta de decir verdad;

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

f) Especificar número, tipo y conten5do de los documentos que se anexan y complementen
el acta;

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

h) Formularse cuando menos en cuatro tantos;
i) No deberá 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 ceda una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto de entrega- .
recepción, deberán 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 deberá levantarse en papel oficial
de la dependencia, organismo o enlidad de que se trale;

1) Las cantidades deben ser asentadas con número y letra:
m) Las hojas que integran el aeta deben foliarse en forma consecutiva;
n} Hacer el senalamiento del domicilio legal del servidor público entrante y saliente;
o) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa en el acto

·de entreg ••..recepci6n:
p) La manífestacíón de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del aeta. y
q) La mención de que la entrega del despacho y de Jos asuntos, no exima de la

responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente.

CAPíTULO VII
De los anexos del acta de entrega-recepción

_ 30.-.l-os formatos a utilizar se contienen en el apartado 5 de este Manual

31.- En el paquete de entrega~recepdón se anexarán únícamente Jos formatos que aplican
al área debidamente requisitados, tos cuales se relacionan a continuación'

2.1.
21.1.
21.2.

Presupuesto del Municipio de Balancán, Tabasco
Presupuesto autorizado del Municipio de Balancán, Tabasco
Presupuesto ejercido acumulado del Municipio de Balancán,
Tabasco
lntormaoón presupuestaria
Estado analltico de ingresos
Estado analltico por clasificación económica y objeto del gasto

. Información Contable
Estado de situación financtera
Estado de actividades
Estado de variación en la Hacienda Pública
Estado de flujos de efectivo
Estado anaJilico del activo
Notas a los estados financieros
Arqueo de ·caja/fondo revofvente
Relación de cuentas de cheques
Relación de chequera en uso y/o canceladas

Relación de cheques de entregar a sus beneficiarios
Relación de Inversión a plazo fijo.
eonciliaciones bancarias
Relación de oficios de cancelación de firmas en cuentas bancarias
v cuentas oor liauidat certiñcadas.

2.2.
2.2.1.
2.22

·2.3:
23.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5
2.4.
25.
261
262.
2.6.3
27 .
2.8
2.9.
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2.10.
2.11.

2.12.
2.12.1.
2.12.2.

Relación de recibos de ingresos pendientes de depositar.
Relación de sueldos de empleados pendientes de pago
resguardado en caja
Relación de documentos por cobrar
Relación de documentos y cuentas por cobrar (financiamientos)
Relación de doeumentosy cuentas por cobrar, créditos fiscales (y
no fiscales) federales y estatales
Relación de depósitos en garanlla
Valores en custodia (valores o bienes)
Integración de pagos pendientes al SAT por conceptos de
retenciones de I.S.R.
Integración de pagos pendientes al SAT por concepto de
retenciones del 10% sobre honorarios .
Integración de pagos pendientes al SAl por concepto de
retenciones del 10% sobre arrendamiento de inmuebles
Relaci6n de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivos)
Relación de cuentas por pagar de plazo mayor al ejercicio vigente
(pasivos)
Relación de pagos pendientes por cuotas ISSET
Relación de libros y registros de contabilidad
Situación de la Deuda Pública
Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)
Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones
de inmuebies.
Inventario de mobiliario y equipo de oficina.
Inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).
Inventario de maquinaria y equipo.
Inventario de equipo de comunicación y telerradiodifusión
tnventario de equipo de cómputo.
Inventario de paquetes computacionales adquiridos
Inventario de paquetes cornputacionales desarrollados y en
desarrollo
Inventario de equipo de señallzación
inventario de equipo para talleres de servicio
Inventario de equipo de instrumental y de música
lnventarío de equipo de ingenierla y dibujo
Inventario de herramientas
Inventario de obras de arte para museos
Inventario de archivos
~ibros de Actas de Cabñdo
Relación de libros, boletines y demás documentos de consulta
básica
Inventario de existencia de almacén. incluyen bienes de consumo
Relación de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran
en trámite de baja
Inventario de obras públicas terminadas y en proceso
Inventario de obras públicas, estudios y proyectos aplicados
(terminados y en proceso)
Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas
Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir
Asuntos en trámit~ de carácter sustantivo
Asuntos en trámite de naturaleza juridica
Relación de convenios con el estado, la federación y particulares
Relación de contratos vigentes otorgados por el municipio
Relación de multas federales no fiscales en trámite de cobro
Inventario de bienes ajenoso proceso administrativo de ejecución
Relación de sellos oficiales por unidad.administrativa
Reiación de expedientes de la Cuenta Pública en el archivo del H.
Ayuntemianto por ejercicio (en fotocopia)
Relación de expedientes de la cuenta pública' originai de los
fondos liI y IV del H. Ayuntamiento por el ejercicio
Relación de oficios de entrega de Cuentas Públicas al O.S.F.E.
Inventario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por
utilizar
PlantíUa de personal de base y confianza
Relación de personal comisionado
Pian tilla de personal eventual
Relación de personal por honoraríos
Relación de padrón de contratistas
Reladón de padrón de proveeclores
Relación de contribuyentes por tipo de impuesto
Relación de contribuyentes que tienen créditos vencidos
Relación de contribuyentes que se le sigue el proceso
administrativo de ejecución
Inventario de Legislación Fiscal

213-
2.13.1.
2.14.

2.14.1.

2.14.2.

2.15.
2.15.1.

2.15.2.
2.16.
2.1('.
31.

'3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6,
3.7.
3.6.
3.8.1

3.9.
3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
314.
3.15
315.1.
3.16.

3.17.
318.

4.1.1.
4.12

4.13.
42.1.
4.2.2.
4.23
4.3
44.
4.5
4.6.
4.7.
4.8.1.

. 4.6.2.

4.6.3.
4.9.

410.1.
4.10.2.
410.3.
4.104.
4.10.5.
4.106.
5.1.
5.2.
5.3.

54

32., Todos los formatos de la entrega-recepción llevaran como encabezado los siguientes
datos:

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

b) Numerodeformato(21.2.2, .... 54)
ci Numero de hojas (Hoja _ de ->
d) En la descripción del formato se indica la fecha de corte; ejemplo: Inventario de

maquinaria y equipo al _ de __ de _.
e) Nombre del área que entrega (Secretarias, Direcciones, Coordinaciones, Institutos,

Subdirecciones, Subcoordinaciones, Departamentos, etc.)
f) Fecha
g) Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar del titular entrante

33.- El llenado de los formatos de la entrega-recepción, se indica en el encabezado de
cada columna de los mismos, aparecen como comentarios.

1 Para el caso de la Entrega-Recepción final firman ai pie de los formalos,el responsable
de la unidad administrativa y el titular de la unidad administrativa (El Subdirector y el
Director)

2. Para el caso de las Entregas-Recepción intermedia firman al pie de los formatos, e1
servidor público que entrega y el servidor publico que recibe

los formatos (en este apartado se deberá senalar el número de identificación de cad.,
anexo), son exclusivos de la Dirección de Finanzas y son requisitados de acuerdo a la
información contable y financiera que la misma área maneja.

CAPíTULO VIII
De las responsabiHdades de la Administración Municipal saliente

34.· No deber án existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de 13

Administración, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso d~
existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberán entregar
los documentos respectivos con una relación firmada por el Presidente Municipal y el
Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos del fondo para su pago. Para

- cumplímentar lo anterior deberán cerrarse las operaciones cuando menos con diez días de
anticipación con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o paqos.

35.· los Ayuntamientos procurarán que los fondos para los gastos y los gastos por
comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se reintegren a
la Dirección de Finanzas a más tardar diez dlas antes de la entrega-recepción: para tal
efecto, la Dirección de Finanzas podrá manejar un fondo revolvente para cubrir en su caso
105 gastos de operación y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepción.

36,~ se deberá establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los
'pasivos que queden por liquidar.

Se deberá solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco días antes de la terminación de su gestión,
lo que permitirá realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que serán reportados en
el estado financiero al último día de su gestión.

CAPiTULO IX
De las sanciones

37 _- El incumplimiento a las o.spoerctones de este manual y los presentes lineamientos,
será sancionado en los términos que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Públicos y demás disposiciones aplicables.

Disposiciones transitorias

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

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicación en el
Periódico Oficial del Estado.

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

TERCERO. Hágase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demás órganos
administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de 8alancán, Tabasco, las cuales
deberán coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias para su
debido cumplimiento, para lo cual deberán prever su amplia difusión.

S. A N E X O S

al ACTA DE ENTREGA-RECEPCiÓN

bl FLUJOGR AMA DE UNA ENTREGA-RECECPCIÓN

ÁREA,

SOLICITANTE

Informa a
conrratcrta
Municipal yal
O.CB. de la E-R
con anticipación
de 72 horas

CONTRALORíA
MUNICIPAL

Asesora al T S. en
la integración dl!:1
paquete de E.R.

J
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE

BrENES
Prepara inVl!"ntario

de bienes m uebles
e inmueblesPrepara paquete

de E·R con
OrigInal y 2 o 3
juegos de copias
segun sea el

Se entregan los

juegos a los
participantes y se
especifica que se

tienen 3D días
hábiles a partir de

esta fecha para
acte-actones,
recordando que se

debe conservar la
información,
durante 5 años
segun el Código
fiscal de Id
Federacíon

articUIOs. 30 y 67.

se presentan
de nuevo los
partl(lpdfltes

para
aclaraciones

Se escl ar ecen todos
los asuntos
pendientes antes de
dar por concluido el
aeta de E R

¡:IN~

ER [nlr~i~·Rec~pción
T<:, Tltuhrs.ariente
r~ Titular Fntrarae

O( .B. Departamento de Ecntr cl-te 9!ent·s

Se re aljz a la E-A
con ta presenda de
1.5., T.E., Testigos,

Representante del
D.c.a. y

representante de
la Contralorla
Ml.Jnicip<l1

I

Chequeo físico y

documental de la
lnforrnactén

plasmada en los

I formaros

Se anotan las
observaciones qu~
se consideren
pertinentes e
importantes
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¡ ADMINISTRACIÓN

SALIENTE
Prepara,
actuaba e
integra la

información de

la E-R con 12

I
meses de
anticipación

como mínimo

----wN1RAlORíA i ¡--~~,,-~;~-'MI'1'~~i¡aldE~1
MU~il(IPAl 1I \ E\ ..,;C l;. '1 con 1", ore-enea !

Asesora a las I I Cooocerios H del Pre sidente I
decendencres o H <I5U.f'tOS 'í re cur sos '. ~1;~r".'.',;''l1 y I
énttdedes en la i! que .'-¡.:!OC1r, de l Contrator !
integración riel ! i recibir-e oo- parte 1 : M:.Jl"iIUPd1. I

paquete d~ ~~~ i ~~~ain¡S,r lC -in 1 ¡ ~~':~~:;:a-ir e la i
L2:~e~~ 1! p(€5e~r'~~:~;J~,._¡~II,I

05FE.
~~.-

Prepara paquete

de E-R con
Original y 3

juegos de copias

: Cbequc,. 'i~;C0y 1

! docurne ot al de Id I
! informec.ón¡ plasmada en IQS I
l~~_~~

~H;-l ~entregafl'!~~-'I is~-.;;;d¡:;;--
~- ~~!ones jUl"g:s a lo', _ . obse;·.'~cione's que

de nuevo los- . ¡tienen 30 dia s Importar-tes
participantes 51 ~ béb.tes a p.i-rir de -~--¡-~
para Acteracrones , esta fe~h3 ;.yarl k..
aclaraciones aclaracione-s. I Se prc~e~e--:-~

reccrdandc que se del Acta J
debe conservar la

Adrnini5trat;v3 de
lnfc rmación, '.
durante 5 a110', 1 .~~ ._

segúnelCÓdi5J
fiscal de la

Federación

artículos 3C-_~_~7.
E-REntreCI·Aecepción
05FE ÓrCiJno Superior de FisCillilaci~'n del E~ta:lo

. e) GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepción: Es el documento que describe el estado que
guarda la Administración Pública Municipal, incluyendo sus dependencras. entidades
paramunicípeles y oficinas, mediante el cual la Administración Pública saliente traslada a la
entrante, el cuídado y administración de los bienes. les derechos y las obliqacicnes
contraídas y en proceso con la respectiva información y las documentos cornp.cbatorios
suficientes, a la cual se acompañarán los formatos correspondientes

OSfE: El Órgano Superior de Fiscalización del Estado

Comisión de Enlace para el proceso de entreqa-recepctón: Grupos de trabajo torrnado
por los servidores públicos designados por el Presidente MUnIC¡p8! Seneote y personas
designadas de sus respectivos equipos de trabajo por e! Presidente Municip3! electo

Entrega-recepción intermedia: Cuando por causas d-suctas 31 cambio de adruinistr ación
se separe el servidor público y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comisión

Entrega-recepción final; El oue.se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o
legal Y. en su caso, con motivo de la suspensión o oesaoancrón de !os.Ayuntemieutos

Expediente. Protocolario: El integrado por et Acta Adr.urústraüva de Entreqa-Recepción )'
los formatos autorizados para el proceso de Entreqa-Re cención

Programa de trabajo por área de raapons abütdadus: Realización de las actividades
relativas a la preparación. actualización e integración de la información, que permita
efectuar la entrega de una manera ágil y transparente conforme a los lineamientos,
metoctologia y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepci6n.

Marco jurídico administrativo: Conformado por leyes, decretes. acuerdos y reqiamentos.
autorizados y publicados en el Periódico Oficial del Estado, manuales d·.; organización y
procedimientos, otros ordenamtentos legales y administrativos aplicables, as! corno la
estructura orgánica actualizada con el nombre y cargo del servidor publico

Personal eventual: El que labora bejo contrate, por úf'ri.l o tiempo octe-rn.ne.tc y de los
prestadores de servicios por honorarios y contrato

Recursos Financieros y presupucstales: Se refiere al capital er l:::u-n¡nr:>~r¡:':l1c!:'1io$ que
recaudan los rnuniclpios por concepto de sucuestos. derechos productos .

. aprovechamientos y participaciones. los cuales se proqrarr.an para 5U eroqac.óo

Se refiere a todos aquellos a) ESt3dos tinancie.os y presupuestares: b) Resumen de
arqueos y corte de caja; el-Cuentas de cheque s y de¡-OS;~0S e-n invcrsión: d¡ Cheques o
transferencias oendientes de entrena. o :~.'ll':é-"lr: e~ Lreudore s d:v ;'";fSC:; f, CU2:~:a5 por
cobrar y cuentas y retenciones o•... Pitg,li. g¡ Deu.i., e-recta ~-:¡r~dire'~"l, y h : Formas
valoradas, as! como valores y bienes ell ·~ti<;!'101tél

Recursos Materiales: Son los elementos. adquiridos CAl lú,,>ff.:C' ¡,sri-j ~:'(: -ñcos 0!Ii¡?a,~j,"",<:,

par el personal para cumplir con tas acciones proqrarna.ta-

Recursos. Humanos: Es la plantilla de personal autonzeda por ';Of\i'jl.(':10nlaboral. h~c-,c;

confianza, supernumeraria y otros: detallando los que se encuentrc.n bejo ta :;lasiflCaÓJn ~::,~
activos. licencia, comisionado, eventual, honorarios asurulables a setenos. así corno t.:;", que
se encuentran en lista de raya. suplencias. con permiso, :nCaf'éK:d:Jc,! ') comisión.
estableeíendo la comisión y la unidad de adscnpcrón.

d) FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCiÓN

ENTREGA-RECEPCiÓN DE LA ADMINISTRACiÓN 2010-2012 A LA
ADMINISTRACIÓt4 2013-2015 DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Acta Entrega;Recepci6n

En las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de Tabasco
ubicadas en , siendo las
horas de! dla =-_ de _=-----=-~_=_-==. de , con motivo de la conclusión del
período constitucional del Gobierno Municipal 2010-2012. se encuentran reunidos
el C. ' quien concluye su cargo como
Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el
instituto Electoral y de Participación Ciudadana ds Tabasco,con fecha
__________ , que lo acredita con tal carácter por el periodo de 2010-
2012: asimismo, se identifica con credencial para votar número ._,
documentales Que se anexan en copia a la presente, y manifiesta tener su
domicilio particular en

_____ . . .asírnisrno. el C.
_. quien inicia su cargo

como Presidente Municipal Constitucional -de acuerdo a la constancia expedida
por el Instituto E!ectoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. con fecha
_________ que lo acredita con tal carácter por el periodo 2013-2015,
quien además se identifica con credencial para votar número ,
documentales que se anexan en copia a la presente; asi como Jos CC.

servidor(es)
público(s) del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco,
comisionado(s) para intervenir como testigo(s) de asistencia en términos de lo
dispuesto por el articulo 27 fracción " de la ley Orgánica de los Municipios del
Estado de Tabasco, en la presente diligencia, quieníes) se acredita(n) con la
credencial expedida a su nombre por el Órgano Superior de Fiscalización del
Estado de Tabesco. y su(s) oficio(s) de comisión número(s) _
de fecha(s) ~________ respectivamente, suscrito por el Fiscal
Superior del Estado, Lic. Francisco José Ruílán Silva-..-....-----------:.------------

Se encuentran de igual manera el C. quien
ocupa el cargo de
identificándose con credencial para votar número

quien fue designado por el C.
______________ para proporcionar toda la documentación e
información relativa a la Entrega-Recepción. El C. que
se identifica con credencial para votar número , designado para
revisarla y custodiarla por parte del C. ; asl corno los
ce y .. ~ . los cuales se identJflCan

con creoencrares para votar numeros respectivamente.
con el objeto de nevar a cabo la Entrega-Recepción de los recursos humanos,
materiales y financieros asignado al Ayuntamiento; así como los programas,
miras, acciones. asuntos en trámite y demás documentación e información relativa
3 la Adrrurústración Municipal 2010-2012, levantándose la presente acta de
conforo:idad con lo dispuesto en los articulas 27 y 28 de la Ley Orgánica de los
Municipios del Estado de T abasco. para dejar constancia de los siguientes:

HE C H O s.

A 'continuación, el e , . procede a entteqar al e
.~ .____ _ __ .~.~_ los anexos que contienen toda la documentación
e tnfcrtnac.ón relativa a tos reCUISD'i humanes. materiales. financieros,
obligaciones. próqrarnaa, obras y acciones que tuvo a su cargo 13Adrninlstración
r·;1unicipaI20íO-2012 ..misma que se relaciona de la stquiente manera
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---~------------~----- ~~~_=~o~ _

--CLA',jE:-~------' ~~------"'-'----~- -·f~--T·--~~-~--
, DEL , FORMATOS \ SI ! ND ¡ No. [tE
;FORt.'!.-\TO~ IAPUCA1APLlCA¡ FOJAS

~ll~_~lla~P:2!:_~~~id3r _s:~rt¡!~~~~~::t. ~¡__

]f~;~~~~~,.,~~:;~,i:;~::s;~;:::~b-~!~~--t·
_~º~~~~~'?~Y_fU_~1t~_~P?~~b~!:.....- ,_._. _

I Relación de documentos y cuentas por CObC.:'Ir/ -¡ I

i~-~~-_.J.~~~~'~~:;>l_~~ -L~ -t.------r----.-
; Relación de documentos '1 cuentas por cobrar. i

:~;_11,?_ ___l~~~~,~~~_~ss:.al~_s__{y_f!~f~~~~..§lf~_~~J~~_y_~~t~J~~L _

; 2. 13 i~~~!9J.:!_~_~~"!~p~~~t~?_~~_gA!:~-''!~~?

IZ.1}.:1 ..j~~l~~_~__'~:j_ c~2t.?~J~iy_a~~~~~~o_~!Q0~_
! j Integración de pagos pendientes ·al por
~~1i-_ _ i cO;1~eE~oscI<.~reten •.•.i0r:es de LS.R. . ._-l'ntegraci6n de pagos p¿ndje'.'lte---a¡-~SAT-porl~-¡--~-r- --- "1
l?J_~__.__+~'?~~~P~?_Ql~..@ten~Jonesde 10%sobre honorarios L-------l- -~~L . -1

!l.n.lo.grac:ó.".. de p.agos. pe.ndientes al SAT POL '1' I l.j ccncopto de retenciones de 10% sobre 1:
?.J.'!:L~_f-~~~~~3.!:!~~~~~"e~Q.~uebles . ~~-------J

!Relación de cuentas por pagar en el ejercicio I

_:~~1--j:j:~:~~~J;I~~~~~?agardePiazomayorai[----=r~--=]~_j
¡2,15.2 _l~~f.~;aC-¡6n de paqcs pendientes por cuotas ISSET I j

¡;:::-~-r_~:~:~~:::J:~~~~~;~~:~:~~_~:~·t~i~~rl-~:.:I=j_~

OJ. DQCUMENTACIÓN PATRIMONIAL

!--~C~~~E¡~-----~-"------FORMATo;--~---T-~\' .~~-~:.-~~ 1

!_~_of3M~\I.o.l _ ._~.__ ~A.!~J~l.~¡A_?~l_C~-\¡f_C~~~SI
·~l .Jln e""~;::Ir~s! ~~~~~ueE!~~~~~!QcaI2~terrenosl;_ ----l 11:. i InvBnta~lO .de ad.!l!?tCaClones. expropiaciones e \ i
132 I tndernnizacione s de mrnuebles l. :

;~-=~-=~~~~i~¡~~~~;,~~~~:a~/i~~~~~i~esl~~~~~-r-~--J·1

'",.~.- .·i!~~~:;~"o~,:;'~;~~a~~~-::~;,-=-~-==J-=-=~I--~-f-----n !
: 1r.'.;er,t:uiQ. d.:: equipo de Gom:...:nJl:aclón. Y.I l' , I

~}~t?_.. [telerr arítodifusión . .________ I . -r~-.~.,1
,_0.'__..-_~i~:,:~~~3~~~:;~,~O~:_~O!1'P"t()_. -_ ---I ~~[~1_ .. ·t
3.3 ¡ i!lvE:_nt~~ioq.e.paUl1~t€scorrl~u!~ci(,.nalesa.dquir}dv5 I

.. -11r;;el~ta-rio' eJe' --paCiú'el"S- --- compútaclonalósl .---.~---- , . c_1

~VJ;~~[;;~~i'."_"~__\',..._~-_·_-:..--.[t!~_~_--_._._~·.•1~1._-_·_·_·-11
)_,l~ j.(~:'!~~~~t?~~C;~l~J.~:~_n.i~~~~----_~_- .., -. ,

314 . . lln ..•.,~ntari\)cie obras de arte para museos i ' \ !~~~=-~~~~~~~~~:::O:ablldo.--x=-¡-- -:--,---
i Relación de libros. boletines y demás documenl~ ! -1

3.~6 i.~.s:nsulta básica i : I
: Inventarios de existencia en almacén. ir.clu,;e¡l":---~-~-----:-"'-'--'

L~T_-~-~~¡~~~~ó~~~~:Jn:¿encondíCfanesd-e chat~rr3 q~ ~-_ ..- )-- - -L__.__---~
..~..l§_.. 1~~~<::~~!2!.r:5I.l1en trámite de baja ~ .L _

04. EXPEDIENTES ADMINIS TRATIVOS

¡-ClJ..VE:----~~----"--·-----------¡-¡---"-¡---.-¡
1 DEL \ FORM.A.TCS.! S. ¡ NO i No. DE :
FC'RMATO I APLICA. ¡APLICA i FOJAS !~~~ift~tt~~~~~§~~:~~~~E~_~j~_i~~:~l

,
: 't_~:.~~ +~~_~~_~:J~d_~_,:::~ai!~~~~':~I:?C:~,=-$:::~~~2i:r
. el 2 2 : Asuntos E:~ tra-me d~~Jrj.Gt.:o--_r~~~~~~·"'J...:_

L , .i .. ..i'
I ,

; I . I-'--'-'-,--- ---1
¡' 42,3

: ··r--·--l
'1 SI i NO 1 No. DE I

. "PliCA !IIPLiCF. i FOJAS .

~~t~it!e:~Q;~,~~~ r:: 'l~pG~j':)na-d-o-t-oa-' 3- -:a-,-nf-Q-rm-a-c-ió-n-n-e·-c-e-sa-n-a-p-a-ra~la-form-u-la-cRm
de la presente acta Así también, que no L!e omitido ningún asunto, in formación o
aspectos ove deban ser enterados a la nueva Administración Municipal

---------- ------------~
_____._~__ ..._ ._' siendo todo lo ~ue maniresta.--~

Los ar-e-,o: que se mencionan er. esta acta, forman parte integrante de la
n-lism?y" S;;fir(¡l~,n ;,0 todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que
haya lugi1r,-·-- . ---~---.---------~------- -------------------.---- ------

La fírma da la crosente acta Entreqa-Recepción. no libera de responsabilidad
<ligumJ a las personas que en esta intervienen y que pudieran llegarse a
determinarconposterioridadpor la autoridadcompetente.----·~---------------

e! C. _. ... __. ..~~ recibe con las reservas de
Ley del ro __ . ~ ~ todos 105 recursos y
documectos que ,s:=precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, y
se compromete a revisar en un plazo de 60 días hábiles siguientes a la firma de la
presente acta, rU...cvarnente l' de manera minuciosa, el contenido de los mismos,
cotejándolo contra la situación física-financiera que guardan los inventarios;
programas, proyectos. obras y acciones recibidos, en caso de detectar
irregülarldades. íF:'ceder8:i 3 requonr :a información o las aclaraciones pertinentes
o, en su caso,::j,:icer las acciones !egales correspondientes de acuerdo a las
disposiciones leqales aplicables: debiendo hacer del conocimiento al Órgano
Superior de Fiscalización del Estado de las irregularidades detectadas y las
acciones ernprend tdas.----·-- ----------.----------~----------------------------

Cierre Qt:;j acta- .-- --------.-.-'.~-----------~-----.---~-----------------

Previa lectura de j,] presente y no existiendo más hechos que hacer constar, se da
por concluida a 'as horas del día de de
t--¡¡-mandopara constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
mtervrnieror.. ---~---.-------------------------------_ ..---------

E,~tr!Jga: Recibe:

Testigos -ic Asistencia:

El rc:rie5(;n~an!e del Órgano Superior de Fiscalización del Esta-do:
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H. AYUNTAMIENTO DE
2.1.1.

DIRECCiÓN O CQORDINACIÓN

PRESUPUESTO AUTORIZADO

AREA: FECHA:
31 ditiembre 2012

1

RESPONSASLE DE LA UNIDAD AOfvl1NI$TRAnVA nTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

~JOMERE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

PRESUPUESTO EJERCIDO ACUMULADO

AREA: FECHA:
31 diciembre 20121

---

RESPONSABLE DE lA UNIDAD tl.DMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINtSTRATtVA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDiNAC¡ON
2.2.1.

ESTADO ANALlTICO DE INGRESOS DIC!EMBRE DE :012

AR.EA: rECHA:
31 diclerobre 2012

I I

--~ -- -- --- --- ---- .- -- - -- -- - - --

f--- -- -- --- - --- - --- -- - ~- - -- -- -

- --

RESPONSASlE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR GE LA UNIDAD AD:'V1IN:STRATIVA

t'JOM8.RE, FIRI\1A Y PUESTO NOMBRE, ¡:¡Rf'JlA y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION
2.2.2.

ESTADOANALlTICO POR CLASIFICACION ECONOMICA y OBJETO DEL GASTO DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

--------- --- -- --.- ,---- - J ------- - •.._---

I
--"- ---~-- - - -- -~-- -- ---- ---

I,r-

RESPONSABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA ~NtD~o ADM!:\llSTr:tATII.'A

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMt. Y PU::S ro
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
2.3.1.

DIRECCION O COOROINACION

E.5TADO DE S¡TUAGION FINANCIERA AL 31 DE OlCIEMBRE DE 2D12

AREA: F!::CHA:
31 ojclembte ZOt:

I

1--.

-

~~~~t,__ ...

RES"ONSABLE DE lt. UNIDAD AOMtl'JISTRAoTlVA TITULAR DE LA UNIDAD' ADMIt'j~TRATIVA.

NOfl,llílRE, FIRMA Y puESTO NOMBRé, fIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION
2.3.2.

ESTA'DO DE ACTIVIDADES DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA FECHA:
31 diciembre 2012

I ..

I

I
__ ..___ ._-L~ --t-~---

--r -

.
____.__._____ t___ .... -~._--

.

I

RESPO~:SABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATlV.o\
TITULAR DE LA UNIO~C AOMIN"ISTR,),TtVA

NOMSRE, fiRMA. Y PUESTO
f'JOMSRE.. FIRMA Y?L:E:HO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCJON O COORDiNACION
2.3.3.

ESTADO DE VARIAC¡ON EN LA HACIENDA PUBLiCA DEL 01 DE ENERO AL 31 DE D!CíE'.'t:RE DE 2012

AREA: FECHA:
31 otctemcee 2012

I ,

l..-
I

--_ .._"-- -- I

-
----- ------

f-- --~- ------
J

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR D~ LA UNIDAD ADMJN1$TRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO f'JOM8RE. FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCIDN O COORDINACIDN
2.3.f.

ESTADO DE FLUJOS DE EFEcnvos DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA: •
)1 dldembnr lO12

-- ---- ----

--
I

. ,

P:ESPQNSJ,StE O: LA uvtos.o J,D.'V¡I:":ISTJltATlVA. TITUlAR D'f LA UNIDAD ADMfNIHilATlVA,

NOMBRE, ARMA '( 'UESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

OIRECelQN O COORDINACION

ESTADO ANAUnCQ DEL ACTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

23.5.

AREA:
FECHA:
31 dleieomb.e 2012

- ~---

~-- -----

Hoja 1
de .1

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDlNACfON

NOTAS A lOS ESTADOS FINANCIEROS

2.4.

AREA: -FECHA:
31 diciembre 2012

-- --'- ----------- ~

. -
--------

--~- -- - - - -- --

TITULAR DE LA UNtOAi) ~DMINISTP.A TlV:'

NOMBRE, FlftMA Y PUESTO NOMBRE, fIRMA '{ PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COOROINACION
2.5.

ARQUEO DE CAJA I FONDO REVOl VENTE

AREA: FECHA:
31 dic¡'!mbr" 2012

$1,00Ci.OO
S5OO.00
5200.00
$100.00

$50.00
$20.00

$10.00
$5.00
S2.'Xl
$100
SO.~
$0.20
SO.10

~

I

ARQUEO PRACTICADO EL DfA_ DE DE _
INICIADOfl. LAS HORASY CONCLUIDOA L~S HORAS

IElOSTENCIA EN EfECTlYO

¡CANTIDAD Bll~YéciR NOMINAL

IMPORTE CONT AOO

MONEDA. FRACC1Ct~A.R1A

CANTIDAD VALOR NO"~INAL

IMPORTE $0.00 IMPORTE so.oo TOTAL EFECTIVO so.oo

CHEQUES (ANEXAR RELACION)
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION)

TOTAL EN OOCUMENTOS

$000
$000

.. $0:00

IMPORTE TOTAL ARQUEADO
DIFERENCIA A FAVOR
OIFERENCIA A CARGO

$0.00
so.oo
$0.00

EL IMPORTE Y DOCUM~ TOS SEGUN DETAlLE Que ANTECEDE CON UN íMF'ORTE DE S
( >. REPRESENTA TODOS lOS VALORES aUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE
fONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOS '( VERifICADOS EN MI PRESENClA y FUERON
ENTREGi\DOS A MI ENTERA $A T1SFACCION;

RESPONSABLE ENCARGAOO DEL ARQUEO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTONOMBRE, FIRMA Y PUIiSTO

RESPONSABLE DE LA. UNIDAD ADMINISTRATIVA nTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

,
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y F1Rf04A

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
2.6.1.

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

AREA: FECHA:
31 d!dembrtt 2012

No. PROG. INSTlTUCfON BANCAreA ~LAVE No. DE CUENTA TIPO DE OBJETO OE LA SALDOS FIRMAS REGIS TRACAS No. ULTIMO
SUCo CUENTA- CUENTA SEGUN BANCOS SEGUN LIBROS MANCOMUNADAS CHEQUE EXPEDIDO

--

~

-~

!
I

_. ----l--

-
I

- _. -

>1' --r I

-t- _.-
rOTA' -- c.co J.:>:>

RESPONSABLE: DE LA Ui'··;IDAD ADMINISTRATlV.!)"

!JOMBRE, FIRMA Y i'.uESTO NOI\i1DRE, ~I~MJ. Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCJON O COORDINACION

RELACION DE CHEQUERAS EN USO YIO CANCELADAS

2.6.2.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No. PROG.
INSTITUCION CLAVE I No. DE CUENTA I TIPO DE NUMERO FOLIOS

BANCARIA SUCo CUENTA CH. F.C. Del Al
SITUACION ACTUAL

,

., • >,-,,' "
, ,- :,..NOTA Los documentos que amparan la preserve .C L Jf1csbereo entteq arse ,IS -arnente

CH. -= Cheque.
F.c. -= Forma Continua.

R!"SPONSASL[ DE l':" Ui'ilCAD ADi,/lii'liSTR;. fi\'A TITULAR DE LA UNIDAD ADM!NISTRATIVA
Ci

NOMBRE., ;¡F-'MA Y PUfSTQ NOMBRE. FIRMA Y PUE.STO

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALAN CAN

DIRECCION O COORDINAC¡ON

RELACiON DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BENEFICIARIOS

2.6.3.

FECHA:
31 diciembre 20.-:2

FECHA DE
EXPEOICION

SANCO I
¡

No. DE CUENTA i No. DE CHEQUE

I

~ r1= -{
t= ~.

I rr----1=

MONTO
¡PESOSI

BENEFICIARIO CONCEPTO I OfT~i..LAR
DOCUM¡::¡..rTO

SOPGRT~

! MOi:>AL;DAD O T!PO
1 DE RECuRSO

t.,
j-
1

~.- -~_..=+====

--
--

--+-
--

--

..~ ----

f~¡..:==-..-:.:.::==.=~.~-~I
.::F===-==--=::=.:-¡.:----¡---
T-~----L1=--...-\
~~_~ I.~--==i==

I
'rOTAL SJ.OG

--

L
r-,

RESPONS':'SlE DE lA UNIDAD AJry1;~it~ TR~ r¡VA TfTiJLAR Di; t c, UfJ:;JAO ADMINiSTRATIVA
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

RF'LACION DE INVERSIONES A PLAZO FIJO
FECHA:
31 diciembre 2012

2.7.

IN5TITUCION TIPODE FIRMAS SALDO Al DE DE 2G()FECHA DE No. DE CUENTA PlAZO VENCIMIENTO REGISTRADAS SALDO CUENTA SALDO OBSERVACIONESAPERTURA BANCARIA INYERSION
MANCOMUNADAS BANCARIA CONTABLE

. -

--
TOTAL SO.o .0.00

._.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMIi'JlSTRA nVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO i,JOIV'I3Rt; FI::"MA y PUESTO

n"I"'.-l
.:!e 1

H. AYUNTAMI':NTO DE BALAN CAN
2.8.

DIRECCION O COORDINACION

CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012e CUENTANo. TIPO·_______ BANCO; I

I__SA_L_D_D_S_E_G_U_N_B_A_N_C_O_AL_.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::.:::=- d
MAS:

DEPOSITOS DE lA OFICINA $000

MAS:

DEPOSITOS REGISTRADOS POR El flANCO $0 DO

MENOS- _~_~.w-l
~_-::J

CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCO NO so 00

MENOS:

CARGOS DE lA OFICINA $0_00

¡SALDOS SEGUN REGISTROS Al _
NOTA". ANEXAR ESTADO DE CUENTAS
NOTA: VERIFiCAR QUE LA SUMA OEL SAlOO REPORTADO POR BANCO MAS EL iMPORTE REFLEJADO EL 20 CUADRO MENOS LA
SUMA DEL 3er CUADRO SEA IGUAL Al IMPORTE REGISTRADO SEGÚN AUXILIARES CONTABLES

TITULAR DE lA UNIDAD ADMiN!STRATIVA
RE.SPONSABLE DE LA UNIDAD AOMINIS.TR~ TI\/~

NOMBRE:, FIRMA y PUESTO
NOM5iH.. FIRMA Y PUEsTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DiRECCION O COORDINACION
2.9.

RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE FIRMAS EN CUENTAS BANCARiAS Y CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

Afi.EA: FECHA:
31 diciembre 2012

OFICIO FECHA BANCO NUMERO DE CUENTA NOMBRE FIRMA

.

.

,

I
L

R~SP'C;\lSABlE DE LA UJ'-JID,.).D ADMINISTRATIVA TiTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

r-!0!\16R:E. fiRMA y ~L:ESTO i"JOMBRE, FIRMA V PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCIDN O COORDINAClbN

RElACION DE RECIBOS DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR AL 31 DE DICIEMBRE 2012

2.10.

ARE A: FECHA:
31 dicl_mbre 20t2

R E e I B o - UNIDAD ADMINISTRA nVA QUE INGRESO
Na. FECHA NOMBRE DE LA PERSONA QUE PAGO

EL RECURSO CONCEPTO DEL PAGO IMPORTE

.

-

..

--
I

I

_. +-¡ I

. I
¡ -- - ...

i ===1===~ -- f-- I
r .-'-

I

1 -+ -1___ I:- ----1--.
L,~;, ":">"J?':",~ PC:' ¡rOO DE ItlGRESO (1Iví?LJESTOS..DERl::':H.JS. ;::RC~U::TOS y TOTAL SO ••.. .
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

OIRECCION O COORotNACION

RELACiÓN DE SUELDOS DE EMPLEADOS PENDIENTES DE PAGO RESQUARDADOS EN CAJA (SUELDOS NO COBRAOOS AL 31 De DiCIEMBRE DE 2012)

AREA: FECHA:
31 dIciembre 2012

NOMBRE DEL TRABAJADOR UNIDAD DE ADSCRIPCION CATEGORlA pERIODO DEl PAGO IMPORTE \

I

- I

--

e ~ o TOTAL 0.00

RESPONSABLE DE LA U/'JlDAD ADMII'JJSTRATIVA TITULAR DE LA uwDAO ADMINISTR:ATl\'~

NOMBRE, FIRMA. Y PUESTO NOM&RE, FIRMA '( PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALAN CAN

OIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE DOCUMENTOS POR COBRAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

"2.12.

AREA: FECHA:
31 dicioembre 2012

NOMBRE OEL DEUDOR CONCEPTO TIPO DE DOCUMENTO VENCII\IIEHfO IMPORTE

~., o·."

TaTA so.oe

\ i

RESPONSA!lLE O~ LA UNIDAD AOMlN1STRAnVA TITUlAR DE LA UNID~D A~,'J1I~j¡STRA TlV:"

rJOMSRE, FIRMA Y PUEHO NOMSiH. FI"M~ 1( ?')ES ro
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___________________________________________ ~~~' ~~=~~~~~J.~

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

D/RECCION O COORDINACION

RELACIÓN DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR (FINANCIAMIENTOS)

;::.í.

AREA:

FECHA.
DECRETO DE I ,-,-------.,

DEL NOMBRE DEL DEUDOR
TIPO DE No.DE AUTORIZACIÓI'4 PAGOS SALDO AL 31 DE V:J;:~~E~n¡(>ssC~;/;l,:;:C.:'¡E:; jCREDrlO DOCUMENTO DEL

CAPITAL INTERESES
CREDfTO

EFECTUADOS me. DE 20¡¡9
FINACIAMIENTQ

I -." -1 i
. - t ¡,. ...

I . i
. =c== .¡-+ ----1

i
f 1, -1I

t= -t
- -+- 1---+----- t .=± ... ~
._~

--

..
--

--
--

==1
C.-:..HOTA; Al CALCE DE ESTE FORMATOOE8EiWf RueRlCARLOS TOTAL o. o o. o ----
.NCARGAOQS PREPARAR I<.3

L>
C)=u¡
c.

DE LA NfORMACION PARA su LLENADO

RESF"ONSABlE DE LA UNIDAD ADMINiSTRATivA

rJOMSRE.FtRMA"{ eut s toNOMBRE, FIRMA Y PUE~TO

H. AYUNTAMIENTO DE BALAN CAN

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR. CRED1TOS FISCALES (Y NO FISCALES) FEDERALES Y ESTATALES

FECHA:
31 diciembre 2012

2.12.2.

AREA:

.-
NOMBRE DEL DEUDOR CONCEPTO IMPOR.TE OBSERVACIO~I~S

--
--

..--:-

-
--

. .-

--

--

--
.~

.

... -
____ o

r-·---···--· - ...

f'--------- ...- ....

_. I ..- _.-~.........,-----
.j..._-_. ----- .. - -, _._--~-- - ---- -

NOTA~#Al CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN
RUBF\\CAR lOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA
INFDRMACIOH PARA SU tlEWDC

r:J .'_cig--

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE DEPOSITOS EN GARANTíA

2.13

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

, ...

.No.PROG . ENTE CONCEPTO IMPORTE

.

~-

----

.

. '

.

.

-

. TOTAL SO.OO

RE5PON5~BLE DE LA UNIDADADMINISTRATlVA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV f,

onOJGOSj
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

NOMBRE. FIRMA Y PtJESTD
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BAlANCAN

DIRECCION O COORDINACION

VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENESl

2.13.1.

FECHA:
31 dlelembre 2012

DESCRIPC10N REFERENCIA VALOR PROPIETARIO DEL VALOR O RESPONSABLE Dé U.
OBSERV~ClONESBIEN CUSTODIA

NOTA: Al CAlCE DE ESTe F.ORMATQ OEBERAN TOTAL $0.00
R LJ8RlCAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR lA

INFO~~I_ON PARA SU LLENADO

R!:5PONSASlE DE LA U~lIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD AOMINISTRATJVA

NOMBRE, Fif'.MA Y PUtsro NOMa",!, FIRMA Y PUESTO

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COOROINACION

INTEGRACION DE PAGOS PENDIENTES AL S.A.T. POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE I.S.R.

FECHA:
31 dldef'l"lbn %012

2.14.

MES oue SE ADEIJDA fECHA OPORTUNA DE CU~1't A SANCARJA vvNOE S
IMPORTE RAZO'" POR LA QUE NO se HA PAG.ADOPAGO REFRENDA El RECURSO

--

c----

~.

--
--

TOTAL $0.00

RESpOrJS",,8L~ o!" LA UNIDAD .A,O:V:JN¡~rRATIVA 0:3003057 TITUL~ft OE LA UNIDAD AOMINISTlh\TJVA

¡ ••_ ••••••••••••••••••••••••••" •••••••••
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H. AYUNTAMIENTO DE B.A.lANCAN

D1RECCION O CDORDINAC1QN
2.14.1.

.:.ru.:.:'·

Ii'H¿:GAAC10N DE PAGOS PENDIENTES AL S.A.T. POR CONCEPTO OE RETENCION~S DE 10% SOBRE HONORARlOS

fECHA:
)1dlcw~~201Z

\1':S QOESE A.tE'JOA.
FEI.,;HAOPOR E U ElA.""CARlA DONDE.

IMPORTE. IUZON POR LA Q\JE. NO SE HA P ..•.O •••OO

1 PAGO se REFRENO" El

t

~
--

~l---

~

--

,

f----

1===
l-

TOTAL $0.00

TITULAR O~ lA uniDAD AD~.llrJlSTFtAToVA

O~>JJGD5 J
~IOl\1SflE. ~lilMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BAtANeAN

OIRECCION o COORCNNACION
2.14.i

'I~HEGR.ACION De PAGOS PENDIENTES Al S,A.. l. POR CONCEPTO DE RETENCIONES oe 10% SOBRE ARENOAMfENTO OE INMUEBLES.

~\R.EA: FECHA:
)1 dic'-!" •••• ZOll

MES Q!JE se ADeUDA
FECHA Of>ORTUN,. DE CU;~;:E~C:~=SE IMPORTE RAZON POR LA QUE NO SE KA PAGAOOPAGO

f==
l
I

.,

¡

f
TOTAL se.ce

~JOMi:II(. f liMA Y'UEHO
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H. AYUNTAMIENO os BAlANCAN
2.15.

DIRECCION O COOROINACION

RELACION DE CUENT.A.S POR PAGAR EN EL EJERCICIO VIGENTE (PASIVOS)

AREA: FECHA:
31cflenll'\l)~:Z012

REFERE:~IA HOMBRE Da. PROVEEDOR
.o,=A'''' _NCAAIA_~O~~ se FUENTE De FINANCIAMIENTO CONCEPTO IMPORTE 03SERVACIONcES

FECHA
TIPO FOLlO REFRENOA EL RECURSO

I

NOTA; Al. CAlce DE ESTE FORMATOQEBERAN RU¡,;R1CAR LOS ENCARGADOS DE
TOTAL $0.00

PREPARAR LA INfORMACiON PARA su LLENADO

'-ES"'ONSASL[:A LA UNID:''' ADMII-JlSTR"Tl\'A
TIn..:LA.R Di:'A utJlC,),D ADMI:-JISTIl" T¡V:"

NOMaRE, FI¡;:IM. '( ?UtS,TO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION'
2.15.1.

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

AREA: FECHA:
31 dicIembre 2D12

e
e
e
e

DATOS DEL CONTRATO PAGOS
INSTITUCION CUENTA BANCARIA

OBJETO DEL IMPORTE DEL TASA DE
FECHA DE 11 SALDO AL 31 DE OBSERVACIONES

FECHA BANCARIA O DONDE SE REFRENDA El VENCIMIENTO CAPITAL INTERES TOTAL DICIEMBRE DE 2009
EMPRESA RECURSO

CREDITO PRESTAMO INTERES I
$0.00
so. 00
$(lOO
$000
$0.00
SO.OO

-- $000
$0,00
$0,00
SO.OO .

so.oo
SO.OO
$0.00
$0.00
50.00
$0.00
SO.OO
SO.OO
so.oo
$0.00
SO.OO
SO.OO
$000
$000
$000
SO.OO
SO.DO
$0.00
SO.OO, $0.00

) so 00
) $000-, TDTAlES so.oo so.no SO.OO $0.00 $0.00

c.)
ct;jOTA: AL CAlCE DE ESTE FORMATO DEDEruN RUBRICAR lOS ENCA¡~GADOS OE PREPARAR LA
¡... INFORMACtON PAPA su lLENADO

TiTULAR DE l~ UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOI' ••.lSR;:. FIRMA Y PU!.:5TQ
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H ....,\YUNTAMIENTO DE BAtANeAN

DIRECCIQN O COORDINACION

REL4.CION DE PAGOS PENDIEtITES POR CUOTAS 155ET

2.15.2.

AREA: FECHA:
31 dklen'lb~ 2012

PERJOOO CUENTA aANc~ooNoe RETEHCIQN REALISSET RETEC. RtA1.JLA!J:A POR
SALDO POR PAGAR.se. REFRENDA EL RECl,JRSO SOBREAYUNTA.\1IENTO CUOTAS IS5ET POR LA s.r.

.
,

--

NO A: EL SAlDO DE6EAA SER S:0NCIL~"'-s9~ EL ISS.!!-.~_____ .
-~---------- .._-- _.~-------------

RESPON$ABLE DE LA UNIDAD A,DM1NISTRA rtVA TITULAR DE L~ IJNlD4D ADMINISTRATIVA

NOMBRE, fIRMA Y:>U[STO NOMBflE, FIRM~ Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

OIRECCION o COORDINACION

REI..A.CION DE LIBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

2.16.

AREA:
FECHA:
Ji aiclembre2012

No.PROG. TIPO DE DOCUMENTO
DE

FECHA DEL ULTIMO
REGISTRO OBSERVACIONES

--
oC.:>
G
o
o
D
O>
(...

--

--

;tESPONSABLE DE LA UNIDAOAOMI!1ISTRATJVA

NOMBRE". fiRMA Y PUc~TO r;OMBiU.fl~MA. 'f euasto
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
2.17.

DIRECCION O COORDINACION

SITUACiÓN DE LA DEUDA PÚBLICA

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

OEUDA CONTRATAOA
I AMOHllZAcl AENE

NOMBRE DEL ACREEDOR DESTINO DE LA DeUDA EJERCICIO POR PAGAR

CONTRATO IMPORTE PLAZO CAPITAL INTERESES TOTAL

" .
- -

.

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.1.

DIRECCION O COORDlNACION

INVENTARIO DE SIENES INMUEBLES (EDIFICIOS, LOCALES Y TERRENOS) INVENTARIO AL31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

DESCRIPCiÓN UBICACiÓN SUPERFtclE
N° DE COLlNOANCIAS

NOMBRE DE LA PERSONA A
CONDICIONES

IMPORTE SEGÚN IMPORTE
OBSERVACIONES

ESCRITURA QUIEN SE LE COMPRO EL BIEN ESCRITURA PUBUCA REVALUADO

.

~ 1 I l= --

,;
1'" I I~

TOTAL- .'
5<1.00

TiTULAR DElA UNt:)!..:) 4C","m.li5ri\;"TIV~
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,
H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

3.2.
DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE ADJUDICACIONES. EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE iNMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

N·DE
NOMBRE DE LA PERSONA A

DESCRIPCiÓN UBICACiÓN SUPERFICIE COLlNDANCIAS QUIEN SE LE COMPRO EL CONDICIONES IMPORTE OBSERVACIONESESCRITURA
BIEN

. . " . .. -

~-

--

TOTAL .0.00

RESPONSABLE DE LA UNID~DADMIi'J1STRATlVA TITULAR DE LA UnIDAD ADMINISTRATIVA

i"JOMBRE, FIRMA Y PUESTO ¡'JOMBRE. FIRMA Y PUES ro

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

DESCRIPCIÓN
NOMBRE DE LA PERSONA A

QUIEN SE LE COMPRO EL
BIEN

T:TUt.J..R DE LA U~JIDAD ADMIN1STR;:. T1V;'

NO:'v1BRE, FIRM;l. Y PUESTO



10 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 27

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION r, ---~

1

¡;$~d.cSlIN\

INVENTARlO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 ~

FECHA:
31 diciembre 2012

3.3.

AREA:

CLAVE DE DESCRIPCION ESTADO OEl AREADE
UBICACIÓN

RESGUARDO A CARGO DE:
iNVENTARlO BIEN ADSCRIPCIDH NQMBRElPUESTO OBSERVACIONES

NOMBRE OEL alEN MARCA TIPO SERJE

--
,
!

----
-¡- ---
--, --

I

!-:
I --
I ----

.. I o-+- ~._-
---t-:--
-=L- ----1-- ---

o ---
-

--

--
.. -- l---

--

RESPONSABLE DE LA UN I D¡::"O ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA V PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTAR", AL JI DE DICló,.:>,,,;c: elE 20 ,,-:

AREA:

ClAVE DE
INVENTARIO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL BIEN MARCA TIPO SERIE

ESTAOOOEL
BIEN

AReADE
ADSCRIPCION

--

I

- I --
- - I - I,

- __ 0 •• -

--~
-0-

---
____ - _0

0
__

---
-----

--
,.............---

--

I
I

~
+ --

--

I
T

--4

L_ I
I

RESPONSABLE De" LA UNI040AOMlfllSl RATlVA TITULAR DE LA UNI¡).c..r) ':'CMINISTR:ATIVA

NOMaRE. FIRMA Y PUESTO NOMElRE, fiR:'V1.'\ v PüESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE 8AU\NCAN

DIRECCION O COORDINACION
3.3.

AREA: FECHA:
31 diciembre zütz

o
<..::>
CJ
O
C.)
ce:>
-_1
L

ClAVE DE DESCRIPCIOÑ ESTADO OEL AREA DE
UBICACiÓN

RE5GlJARDOA CARGO DE:

INVENTARlO BIEN AOSCRIPCIGN NOMBR9PUESTO
OBSERVACtON~S

NOMBRE DEL BIEN MARCA TiPO SEroE

o
.

I

I
RES PONSA8lE De LA UNIDAD A.DMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ,4DMINrSTRATlVA

NOMBRE, fiRMA Y PUESTO NOMBRE, FIR.MA V PUES la

H. AYUNTAMIENTO DE BAUl.NCAN

DIRECCION O COORDINACION
33.

AREA: FECHA:
]1 diciembre 2012

Ct.AVE DE DESCRIPCION eSTADO OEl AREADE
UBICACiÓN

RESGUARDO A CARGO DE:
OBSERVACIONES

INVENTARIO NOMBRE DEL BIEN MARCA. TIPO SERIE BIEN ADSCRIPCION NOM8RElPUESTO

.. ~..~ -- _ .. _-

o

--
--

.

RES.PONSABLE DE LA UNIDAD /J"OMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNiDAD ADMiNISTRATNA

NOMBRE, fIRMA Y P'UESoTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

3.3.
DIRECCION O COORDINACION ,_..-__ •••_ ••••__ 1

INVENTARlO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012 ~

FECHA:
31 dk:fembre 2012

AREA:

oc.:;
C.J
W
O
D
-.J

r-, NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO OEBERAN RUBRICAR lOS: ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

CLAVE DE DESCAJPCION ESTACO DEL ARl!ADE
U8lCACIÓN RESGUARDO A CARGO DE:

OBSERVACiONESINVENTARIO NOMBRE ca, BIEN MARCA TIPO SERIE 81EN AOSCRIPCION NOIIIlREJPUESTO

(

.

RESPONSABLE De LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIOADADMINISTRATJVA

NOMBRE, FIRMA '{ pvaJo NOMBRE, FIRMA V PUESTO

H. A YUNT AMIENTO DE BALANCAN

DIRECCtON o COOROINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL) INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.4.

AR:A: FECHA:
31 cklembn 2012

ClAVE"" AR••• "" AOSCRIPClÓH DESCRIPCION TIPO "ARCA MODELO No.oeSERll! PlACA O No. POUlA RESGUARDADO POR: OBSERVACIONESIHVEHT...., ••••TRICUlA "'GURO HOMBRe PUESTO

C.

R.tSPONUalf DI LA UNIDAD AOMINISTAATIVA TIT1JLAR DE lA UNIDA!) ~MINISTRA T1VA

NOMI'U. FIRMA Y PUESTO~'OM'R!. FIJltNt~ .., "UlESTO
-----r-;.
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

OIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE (TERRESTRE Y FLUVIAL) INVENTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.4.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

CLAVEOe
ÁREA De ADSCRIPCIÓN OESCRIPC1ON TIPO MARCA MODELO No. DE SERIE

PLACAD No. POLlZA RESGUARDADO POR:
JNVENTARIO MATRJCULA SEGURO NOMBREI PUESTO

OBSERVACIONES

---

--

--

r NOTA. AL CALCE DE ESTe FORMATO OEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA su lLENADO

-7RESPONSABLE DE LA Ur-JIOAD A.DMINISTRATlVA TITULAR DE lA U!'J!D4.C' ;:<DMI/'.'IS1RATIVA

i\OMSRE, FIRMA Y PUESTO~JOMBRE.. FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.5

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

C::Jc..:::
e.=..c;
c-;
u
-..J
.'-'¡

CLAVE DE DESCRIPCION AREA DE
UBICACiÓN

RESGUARDADO POR:
OBSERVACIONES

INVENTARIO NOMBRE DEL BIEN MARCA MODELO SERIE ADSCRIPCION NOMBRE/PUESTO

.. - r---

.

--

--

NOTA: AL CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS ENCARGADOS DE PREP¡:'.RAR LA INFORMACION PARA :,U lLENADO

RESPONSABLE DE LA UrJiDAD ADMINISTRATIVA 711' llAR DE!...-" UilID~D AD:-"Hi'J 1'; TR.>:"TlV A.

~JOM6f(E. flRMJl Y rumo NOMBRE. FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.6.

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO COMUNICACiÓN Y TELERAOlOOIFUSION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dk5embrw 2012

CLAVE DE ÁREADEADSCRIPCIÓN OESCRJPCfON MARCA MODELO COLOR- No.DE SERIE No. DE FACTURA CONDICIONESINVENTARK) OSSERVAClONES

--

-

C.
I

C'

ce

--- ---'----
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRA.TIVA nTULAR DE~.\ UNIDAD ADMINISTRATIvA

NOM¡iRE. FIRMA Y i"UESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COOR:>INAC/ON
3.7.

AREA:
INVENTARIO DE EQUIPO DE::COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 dlGiM1bre 2012

DESCRlPCIOIf RESGUARDADO A
CLAVE DE TIPO AREADE ESPECIFICACIONES

CARGO DE: OBSERVACIONESINVENTARlO NOMBRIEDEL BIEN MARCA (CPU, RAM, DISCO SERIE ASIGNACiÓN TÉCNICAS
NOMRE/PUESTO

DURO)

\.

R~';PONSASLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

'-IOMBRE. FIRMA Y PUESTO Í'!OME:~E. FIRMA Y PUES ro
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARlO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.7.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

DESCRJPCtON RESGUARDADO A
CUVEOE TIPO AREADE ESPECIFICAClONES

INVENTARIO HOMBRE DEL BIEN MARCA (CPU, RAM, DISCO SERIE ASIGNACIÓN TÉCNICAS
CARGO DE: OBSERVAClONES

DURO!
NOMREJPUESTO

,

;-
c::.
e::>
f..,:)

ü
-.J
e

RESPONSABLE De LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD 'ADMINISTRATIVA

NQ\\1BRE. fiRMA Y PUE$TO NQM5RE, fiRMA '( PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

D1RECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.7.

AREA: FECHA:
:J1 diciembre 2012

OESCRtPCtOM
RESGUARDADO A

CLAve De TIPO AREAoe ESPECIFICACIONES
INVENTARIO NOMBRE DEL BIEN •••••••CA (CPU. RAM, DISCO SERIE ASIGNACIÓN rtCNICAS

CARGO DE: OBSERVACIONES

DURO
NOMREJPUESTO

I

'-o
~2:-
z: -,-

"

RESPONSABLE DE LA UNID,),O ADM¡~HSTRATNA. mULAR DE LA UNIOAO ADMINISTRATIVA.

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO~JOMaRé, ¡::':IRM.\'f ?uEHO
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H. AYUNTAMIENTO DE BAlANCAN

DIRECCION O COORDINACION
3.7.

INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

DESCRIPCION
RESGUARDADO A

CLAVE DE TIPO AREADE ESPECIFICACIONES
CARGO DE: OBSERVACIONESINVENTARIO NOMBRE DEL BIEN MARCA (CPU, RAM. DISCO SERIE ASIGNACIÓN ~CNICAS

NOMREJPUESTO
DURor

1

e -- -
e.:.:,
el
r _ -, NOTA. Al CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR tos ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU LLENADO

RE~POi'JS..\SlE DE lA UNIDAD ADMIF'J1STRJ..TiVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

flOi\·1S;;:E, FI?'!\:lA y PUESTO NOMBRE. FIRMA Y FUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.8.

AREA:
FECHA:
3t dld"rnbft 2012

ÁREA ADMINISTRATIVA QUE DA. CLAVE DE
NUM.DE

CANT. MARCA NOMBRE DEL SISTEMA _.DE HUM. DE VOLUMENuso Al PAQUETE INVENTARIO VERSIOH PROPOSm>
UCEIICIA OBSERVACIONESDiSCOS DEL

MANUA

--,
I

--1-- ¡
--1--
1---,--

I--+- I
i

TITUlAR DE LA UN,DAD ADMINISTRA TIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE r:'AQUETES COMPUTACIONALES DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
DESARROLLADOS Y EN DESARROLLO

3.8.1.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

CUENTA CON RESPONSABLE DEL DESARROLLO
ADMINISTRADOR DEL PLATAFORMA NOMBRE DEL

NOMBRE DEL SISTEMA OBJETIVO DEL SISTEMA
SISTEMA DESARROLLADO CLAVE DE (DOS,

CODIGO
MANUAL MANUAL SERVIDOR

OBSERVACIONE.S
O ENVIAS DE INVENTARIO WlNDOWS,

FUENTE
DEL TECNIC PUBUCO. PUESTO

DESARROLLO UNIX,ETC.) USUARIO O PERSONA ASICA O
MORAL

.-

(~

-'. .,

C -·OTA: Al CAlCE DE ESTE FORMATO DEBERAN Rt)8RICAR lOS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMACION PARA SU lLE~ADO

=l.ES"ONSASlE DE. lA UNIDAD AOMINtSTRATlVA
TITULAR: DE l,.l U~·;IDrl.O ADt\:\ii'; S r s., TiV';'

i\OMBRE. fiRMA Y PUESTO
NOMS~~, FI~I\'lA Y ~UES ro

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.9.

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE SEÑAUZACION INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

o
C)
C:::l
C~
C.J
O

CLAVE DE No.DE SERIE
No. De

CONDICIONES OBSERVACJONESÁREA DE RESGUARDO DESCRlPCION MARCA COLOR
INVENTARIO FACTURA

. I -~.
-~

.~

-~~~~~~
.~

--

~~
-~,

j

==t=----~I,GO

RESPONSABLE DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA

r"OM9~f, FIF;r.1>lY r-ut c'to
N01\.'lSRE. FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN .-,
J.10.

D1RECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO PARA TALLERES DE SERVICIO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dldembre2012

CLAVE DE ARfADE
OESCRIPCION MARCA MODELO No. DESERtE No. DE MOTOR

No. DE
CONOlClONES IMPORTEJlVA OBSERVACIONESINVENTARlO RESGUARDO FACTURA

I

-

Cl
'-='C:,)
C.J

._"....
0<.
¡..'

TOTAL $0.00

RESF>ONSASlE DE LA UNIDADADMIN¡STR~nVA TITULAR DE LA ONIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE. FIRMA V PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.11.

DIRECCION O COORDINACION ,
INVENTARIO DE INSTRUMENTAL Y DE MUSICA INVENTARIO AL31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dlckunbre 101J:

No.OE AREADE DESCRlPcaOH MARCA MODELO No. DESERJE No. DE CONDIClQNES IIII'ORTEJIVA OBSERVACIONES
INVENTAQ;IO RESGUARDO fACTURA

-

.

TOTAL $0.00

TITULA.R DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

·,
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.11.

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE INSTRUMENTAL Y DE MUSteA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No.oe AREADE
DESCRtPCION MARCA MOOElO No. DE SERIE

No.. DE
CONDICIONES IMPORTE/lVA OBSE.RVACIONES

INVENTARIO RESGUARDO FACTURA

-
~.

ee,
-c:-, '.

o:
c. ~

TOTAL se.ea,
RiSPONSAIlE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE lA uNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMIR'!. FIRMA V PUESTO 'JQI\·lSRS. FIRMA Y PU:'ST'J

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.12.

DlRECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE EQUIPO DE INGENIERlA Y DIBUJO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diclemure 2012

No. DE INVENTARIO ARfADE
DESCRlPCION MARCA MODEI.O No. DE SERIE

No. DE
CONDICIONES IMPORTEJJVA OBSERVACIONESRESGUARDO FACnJRA

,

,

c-.- •~
c., TOTAL SO.DO

RESPONSABL.E DE LA UNIDAC AOMINlSTRA.nvA

NOMBRE, FtRMA V PUESTO ~:.)l,"laR::.FrR~·,':" 'l' pu::STO
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H. AYUNTAMIENTO DE BAlANCAN
3.13.

OtRECCION DE COORDlNACIOH

INVENTARIO DE HERRAMIENTAS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:S1 __ 12

No. DE ARUDE
,OESCfUPCION MARCA MODElO ••••.01_ ••••.01

CONIlICIOHI!S ~A OBI1!RVAQOIlU
INVENTARIO RESGUARDO 'AC1VllA

C· .c. .
e
Le .
c:~
L

c.
e TOTAL-RESPONSABLE DE LA UNIDAD AOM1NISTRAT,V,,1, TITUlA"t DI LA UNIDAD AOMlfIf'STRA TlVA

NOMBRE, Fi.~MA Y PUESTO NOM81lE" 'tR ••••• Y"U,ESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALAMCAN

DIRECCION O COORDlNAClON.

INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE PARA MUSEOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.14.

AREA: fECHA:
·SI_In 2012

No. DE AREAOE
NOMBRE DE LA OBRA CARACTERISTICAS No. DE FACTURAINVENTARIO RESGUARDO CONDICIONES IMPORmIYA OBSERVACIONES

o·

-e
ce
o.

e:
(O

(

TOTAl $8.00

R.cSPONS,:¡,SL!: DE LA UNtO-lO ADMINISTRATIVA TITULAN DE LA UNIOAP.AOM'NtSTRATNA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORoINAClON

RELACiÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.15.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No. DE INVENTARIO NO. DE ARCHIVERO, RElACIOH DE ARCHIVOS
HU••.. DE

AREA DE UBK:ACtON EXPEDtENTES OBSERVACIONES
IARCHIVO) AJlAQUEL. CAJA. ETC. (de gastlón o trimb y d. traMfer9nc;la o conc.ntrad6n) oue

e
r.. J

C. J

C::,'
r
,..

,..

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TlTUL~R DiE u.. UNIDAD ADMINiSTRATIVA

¡I!OMiRE, fl!=tMA y PUESTO.• NOMSRE. FIRMA y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCA.N

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO Al31 DE DICiEMBRE DE 2012

3.15

AREA: FECHA:
31 dlc'-mbre 2012

e
e

No. DE tNVENTARIO NO. DE ARCHIVERO. RElACIQN OE ARCHIVOS HUM. DE

(ARCHIVO) ANAQUEL. CAJA, ETC. {de gestión o tr2mite y d9 transf.rencll o coneantl"illck)nl AREA DE UBICACiÓN EXPEDIENTeS OBSERVACIONES
Que

I

."

-

RESPONSABLE DE lA. UNIOAD AOM;NISTRATIVA TITULAR DElA U",,'OAO ADMINISTRATIVA

I\lOl',URE, flRM~ Y PUESTONOMBRE. FIRM'" Y PUESTO -...
H. AYUNTAMIENTO DE BAlANCAN

OIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO Al31 DE DiCiEMBRE DE 2012

3.15.

AREA: FECHA:
31 dklembre 2012

No. DE IHVEHTARfO HO. DE ARCHIVERO, RELAClON DE ARCHIVOS MUlLO!

IARCHJVOt ANAQUEl., CAJA. ETC. (de gesüón o I,imlte y de tnns"~ o concentración) AREA DE UBICACIÓN EXPE~~":ro; OBSERVACIONES

,
e
e

:Ce
(c-

e. I

RESPOHSA8lE DE LA L:~JlO.),O-"'OMINt$TPl:.), TlV~ rITl:JLAR OlLA UNIDAOADMINISTRATNA

ilO~lSP:~. FIP.M:'y "',J~STO NQMSRE'. FIRMA Y PLiESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COoRDINACJON

RELACiÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.15.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No. DE INVENTARIO NO. DE ARCHIVERO, R~NDEARCH~S NUM. DE

IARCH~) ANAQUEl, CAJA, ETC. (de gHtIón o trtmIte y d. tnlnsfeNncla o concentraclón) AREA DE UBICACiÓN EXPE~~~NTES OBSERVACIONES

--

- .

.
--

C:.. -
e
r-.

r-

e::
r ,
e,

--
--

-~

RESPONSA8lE oe LA UNIDAD AOMIN'STRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADM!i\lISTRAT!VA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE. FtRMA Y'lJESíO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION o COORDINACION

RELACiÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

3.15.

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No. DE INVENTARIO NO. DE ARCHIVERO, RELAClON DE ARCHIVOS
NUM. DE

AREA DE UBICACiÓN EXPEDIENTES OBSERVACIONES
(ARCHIVO) ANAQUEl, CAJA, ETC. (de gnti6n o ",mita y de transr.rencia o eonc;antradón) "nUE

ce --

--
------

--
--
--
--
-

--

--
---

NuTA: Al. GAL<;t De esrs ORMATUUEBERANRUBHI¡;"l<L S DE PREPARAR LA INFaRMAClüN PARA SU LLENAOO

RESPONSABLE DE LA UN'OAO ADMINISTRATIVA
TITUl.J..;:l: DEl~ UNiD:..O ;'\Cl\~i ¡¡;T?.1.Ti\.';'"

NOMBRE. fiRMA Y PUESTO
NOM5?E. FtR.~.1..:l. Y ?L.'ES 10
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41

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
3.15.1.

DIRECCION O COORD!NACION

LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

AREA: FECHA:
31 dlclembnl 2012

No. DE LIBRO AÑO DE EMISION UBICACION OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

RELACIÓN DE LIBROS, BOLETINES Y DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSUlTA-BÁS,cAIN.VeNTARIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 diciembre 2012

Hoiol
de'

3.18.

~-

AREA:

rO)

CANTIDAD DESCRIPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACiÓN RESPONSABLE OBSERVACIONES

>---

~ - .
1----

.

-

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMSRE. FIRMA Y F"uESTO
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE LIBROS, BOLETINES Y DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSULTA BÁSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 didembre 2012

• 3.16.

C>
c..:>
e:::>
o
<::>
C>
co
<.

CANTlDAO DESC1UPCIOH'DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACIÓN RESPONSABLE OBSERVACIONES

.

1

.

RESPONS.ABU DE LA UNIDAD ADMIN.~STRATIVA TlTULAR Di LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMB.RE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE.. FIRMA y PUESTO

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE LIBROS, BOLETINES Y DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSULTA BÁSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
31 dlciemb,. 2012

1-laj.I}o.,
3.16.

CANTlDAD OESCRlPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACiÓN RESPONSABLE OBSERVACIONES

.

"",!'.

"'" .. '

,

RESP'ONSABlE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA "TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

r¡OMSRt. FIRM,,\ V PUESTO
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3.16.H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DlRECCION O COORDINACION

RELACIÓN DE LIBROS, 80LETlNES y DEMÁS DOCUMENTOS DE CÓNSULTA BÁSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

CANTIDAD DESCRlPCION DEL DOCUMENTO AREA DE UBICACiÓN RESPONSABLE OBSERVACIONES

.

.

- -

.

. -
,

,qE5P'ONSASlE DE LA UNIDADAOMIt'JISfRATlVA
TITULAR DE LA Uf,JIOAO ADMINISTRA

NOiVl8RE.fIRMA y PUESTO
. NOMSRE. FIRMA y PUESTO

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCION O COORDINACION 3.16.

RELACiÓN DE UBROS, BOLETINES y DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSULTA BÁSICA·INVENTARIOAL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
Ji diciembre 2012

CANTIDAD DESCRIPCION DEl DOCUMENTO AREA De UBICACIÓN RESPONSABLE OBSERVACIONES

,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMtNISTRATlVA TITUlAR DE LA ~1'JIOAD ADM

"';OMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, fIRMA Y PUE
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"","~,
H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DlRECCION O COORDINACION

RELACIÓN DE UBROS. BOLETINES y DEMÁS DOCUMENTOS DE CONSULTA BÁSICA INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA:
Ji diciembre 2012

3.16.

AREA:

CAHT1IWl llUCM'CIClOl DEL DOCUMENTO AlUA DE USlCACIÓIl RESPONSABLE OBSERVACIONES

NOTA: Al. CALCE DE ESTE FORMATO DEBE L RMAeION PARA SU LLENADO
TITULAR OE LA UNIDAD AOMINISTRA.TlVA

NOMSRE, FIRMA Y PUESTO
NOMBRE. FlAMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN.
DIRECCION O COORDlNACION

INVENTARIO DE EXISTENCIA EH AlMACÉN, INCLUYEN BIENES DE CONSUMO INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE OE 2012

3.11.

AREA: FECHA:
31 dlcl~mbre 1012

«:uVE DE CONTROL NOIIIIRE DEL ARTICULO UNIDAD DE CANTIDAD
"EOIDA lOCAlIZActON OBSERVACIONES

NOTA: _ .. F OS ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFQRt...\A.C!ON PARA SU LLENADO

.fU5PONs.Aau DE LA UNlOAD ADMINIS TUTNA TITULAR DE L.:..U!'JIDAD ~DMIN[S rr:,:¡ TiV

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO
NOMSRE', FIRM~ Y ?UES ro
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANeAN
3.11.

DIRECCION O COOROINACION

RELACION DE SIEN:::S EN CONOICIONES DE CHATARRA QUE SE ENCU~NTRAN EN TRAMITE DE BAJA Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31dk: ••.••~2Qt1

No.Of'ICJO NO. DE ACTA CE
j :':;:~~~~G~c~""-DE oe;CRlPCIÓH

CONOICION. ACT\IAL. OéL
OBSERVACIONES- c"""-OO INVENTARIO -

RfSp'ONaSlE DE lA UN;OA.OAOM¡NI5TR~nvA

NOMBRE, fIRMA Y"uiSTONOMBRE, FIRMA 'j PUESTO

HeAYUNTAMIENTO DE BALANCAN
4.1.1.

DIRECCION O COORDINACION

INVENTARIO OE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS Y EN PROCESO
INVENTARIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

OBRAS ESTUOIOS y PROYECTOS UBICACION MONTOTQTAL AVANCE
FECHA DE

fECHA ACTA
FUENTE DE NO.OE DESCRIPCIQN LOCALIDAD APROBADO EJERCIDO FISICO FINANCIERO TERMINO

ENTREGA· OBSERVACIONES
FINANCIAMIENTO PROYECTO RECEPCION

I

c: ,e, --( --
e ,
C·

r-« NOTA; Al CALCE DE ESTE FORMATO DEBERAN RUBRICAR LOS TOTAL SO.Oo $0.00
•... '"ENCARGADOS DE PREPARAR LA INFORMAC,ON PARA Su lL~NADO
~.-

Enlace AdminislrahllO
Director o Coordinador
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H. AYUNTAMlENTO DE S~.LMjCM:
4.1.2.

AREA:

D1RECClON O COORC!~jAC¡OI''¡

ItNENTARIO DE OSRP-.S PUeUCA3, ESTUD!OS y PROYEcrOS APLICADOS 1.:NLOS E~\SRC!C:OS 2')10 AL 2012 {TERMINADOS Y EN PROCESOI

FECHA:
31 dkambnl20U

PROGRAMA r- 'Ja:CACIÓ~-- htQNTOS A..,ANCE
SITUACIONNO. DE

, -LOCALiDA~- ;'iJ~-:;";z.:..DO! EJERCIOO
FISCO 08SERVAC1ONESOE OBRAS, ACClON. ESTt!D~OS y PROYECTOS JUSTiFICACIOH

OF'fRAilVA
lNVERSiON

PROYECTO
1%1

I

-- -- -- -

I-- ~---
-- -~ -- -----t---

I

-1-

-=t=---t-- -- --
:·--NOTA: AL CALCE DE EST::: FOR.'AATO DE8ERAN RU9R:~;'R LOS TOTALES SO.OO 51).00
-~NCARGAOOS DE PREFARAR LA INFORM,;CION PARA SU lL~NADO

TITULAR C[ lA IJNJOll..O AOMINISrRATlVA

~JOMaRE~F.lAMAX ,"VESTa

,-~: ...-.-
1.•••e ••._""" ••••• _ ••••••:~:?:=:.:=-:::::;:----- ....•..••
'-o-.!~••.•••I' ••)

4.1.3.

H_AYUNTAMIENTO DE 8ALANCAN

DiRECCION O COORDIHACION

ANTICIPOS Y SALDOS PENDiENTES DE A.MORTIZAR POR CONTR.:~.TISTftS -\L 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA:
FECHA:

31 diciembre 2012

RAMO NOMBRE DEL CDNTRATrST A No. DE
CONTR.'\TO 06P.A T!PODE

ADEUDO
FECHA DE

PAGO
IMPORTE DE ANTICIPOS O PAGOS

OTORGADO AMORTIZADO DIFERENCIA

50.00
$0.00
SO.OO
$0.00
So.OO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
SO.OO
$0,00
SO.Oo
$0.00
$0.00

I ~:
So.OO
SO.OO
SO.OO
SO.OO
$000
SO.OO
so.oo
$000
so.oc
so.oo
:iO.OO
$000
So.OO
so.oo
SO.OO
So.OO
So.OO
So.OO
SO,OO
SOl){)

so.eo So.OO se.ce

OBSERVACIONES

1=-1----.---
-- --

----

TITULAR DE lA m~IDAO ADMINISTRATIVA

NOM5RE, Fl,:{r••.,A y PUESto
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T'll4dcA<lc<:<Io

1.·AMlcipoc""~dof,
2.-P!.e<li""OonayID_,., ••..•.
l,·~es".~d&SlLlt

~urh>"""¡-...cu.
4,.ftd~Mefe_<SU
5.·~~,.sdc.p¡e..r.
'.i •• ""_ •••••.
1 .• OltOs¡E..,.eciIc:.w).

4.1.3.
H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DíRECCiotl O COORDINACION

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR POR CONTRATISTAS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA:
FECHA:

31 diciembre 2012

RAMO NÓMBREDELCDNTRAT~TA OBRA
IMPORTE DE ANTICIPOS O PAGOS OBSERVACIONES

OTORGADO AMORTIZADO DIFERENCIA

tTfULARO;¡ LA-UNIDAD ADMINlSTRATIVA--
RESPONSABLE DE LA UNIDADADMIN1ST~ATIVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H, AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
4.2.1.

DIREcelON O COORDINACION

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

ACTA NUMERO FECHA ACUERDO OBSERVACIONES

--
-

---'--
------- C----.

. -

-

------

i I

RESPONSABLE DE LA UNiDAD ADMINISTRATIVA nTULAR DE LA UNIDAD ADMINtSTRAT¡VA

NOMBR,E, FIRMA y PUESTONOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
4.2.2.

OlRECCION O COORDINACION

ASUNTOS EN TRÁMITE DE CARÁCTER SUSTAt..IVO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dicle:mbre 2012

No. DE EXPEDIENTE ÁREA RESPONSABLE ASUNTO fECHA DE SITUACION ACTUAL DEL
OBSERVACIONES!NICIO TRAMITE

.

1

-

-

I

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMII'JtsTRATIVA TITUlAR DE LA UNIDAD ,),OMINrSTRATlVA.

NOMBRE, FIRMA. V PUESTO NOMSR~, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BAtANCAN
4.2.3 •

DIRECCION O COORDINACION

ASUNTOS EN TRÁMITE DE NATURALEZA JURIDICA AL 31 DE OlCIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dic!embNl2012

ASUNTO
fECHA DE

SrruACION ACTUAL OEL TRAMITE OBSERVACIONESNo. DE EXPEDIENTE INICiO

.

I

--

I

-
I

i
I

RES?ONSA.BlE DE LA ¡.mIDAD ADM:I'JISTRArlVA nTULAR DE lA UNIDAD ADMINISTRATIVA

~IOMSR~. FIRMA '1 PUESTO
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAM1ENTO DE BALANCAN

4.3.
DIRECCION.O COORDJNACION

RELACION DE CONVENIOS CON EL ESTADO, LA fEDERACiÓN y PARTICULARES ÁL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
)1 diciembre 2012

'NsnruCKJH COOCEflTO CllRACIÓN OBSERVACIONES

RESPONSASi..E DE LA UNIDADADMINISTRATlVA TITULAR DE LA UNIDAD ~DMINISTR~IVA

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO·NOMBRe:. FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

4.4.
DIRECCION C COORDINACION

RELACION DE CONTRATOS DE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POR EL MUNICIPIO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dlcl.mbre 2012

NOMBRE OEL CONCF.SIOHARlO NO. DE ACTA DE CABILDO BIEN O SERVICIO CONCESIONADQ
F CHA

IMPORTE
INICIO TERMINO

r-

,
e
e:
c-
e
'"o
-"

I

, .

RESPONSABLE 'JE 1 A UNID.\O A.DMINlSTRATlVA TITULAR DE LA UNIOADADMINISTRATlVA

NOMSRE. FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCMl
4.4.

D1RECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE CONTRATOS DE CONCESIONES VIGENTES OTORGADOS POPoEL ",¡UNICIP;'J A.L 31 DE DICIEM8RE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

NOMBRE DEL CONCESIOi'lARIO NO. DE ACTA DE CABILDO BiEN O SER\/1C¡O CON,:::ESIONAOO I FECHA
IMPORTE

!NlelO TER.MINO

I ¡ -- -.

~l==
I

.--¡-------¡------~
~

-~~

I
·1

1
TOTAL SO.OO

RESPONSABLE DE lA UNiDAD ADMINISTRATiVA
TlTUl ~ ·':)E LA Ui.'IDAD ADMINISTRA TlV;..

NOMBRE, FIRMA V PUESTO
,\.'OM6RE, FIRMA '{ PUESTO

Hoja!
dlJ.!

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
4.5.

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
Ji diciembre 2012

NOMBRE DEL lNFRAC:-OR OOMICILIO T AUTORIDAD I
EMISORA -~g

--~.$
¡--------

T·r- ....
.¡--

lMP,:JRTE No. DE REO.

__ o o

----~

.+.,-+--------¡--f..-----

===f=
b

--l--...~ ~-.'-1
t-- f..----

t
------¡-'
.-. --

KE.SPONSAaLE i:>E LA UI'HOAO ADM\N1STP,,3,fiVA

.. NOMBRE, FIRMA '( ?UESTO I':OMBRf., ;::RM.':' V PU¡:STO
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del

H. A YUNTAM!ENTO DE BALANCAN

4.6.
D!RECCION O COORDINACION

INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIItO DE EJECUCIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

NÚMERO DE REFERENCIA DESCRiPCiÓN Y CUANTIFICACiÓN DE BIENES ORIG:::N O PROPIETARIO DEL BIEN

I---------r

.

. -
.-----_ ..

--
-----------

-

.. -------
_ .. ----
----

.-1------ ..

-----

-

-

-_. __ .

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMI~J ISTRA TIVA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATiVA

NOMBRE, FIR~,lA Y PUESTONOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE 8ALANCAN
47.

DIRECC10N O COORDINACION

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE DICIEMBRE DE Za1Z

AREA: FECHA:
31 dici&mbre 2012

CANTIDAD TIPO TEXTO OBSERVACIONES

,

r-
"

C...'
L:j=~
.,

.' --

RESPONSABLE DE LA UNIDAD A.DMINISTRATlVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINJSTRAT'VA

NOMBRE. FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
47.

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

CANTIDAD TIPO TEXTO OBSERVACIONES

--¡--
-----¡---

~=~
!

I

'::'". !
I

c.:: =t=e +--
--

-l---.-
I
!=r=

- I

I--+---
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 71TUt:"R DE LA UNIDAD ADMINISTR:..TIVA

I'JOMBRE. fiRMA Y PUE.STOHUMBRE. fIRMA Y PUESTO



10 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 53

H. AYUNTAMIENTO CE BALANCAN

4.B.1.
DIRECC10N O COOROINACION

RELACION DE EXPEDIENTES DE lA CUENTA PUBLICA EN EL ARCHIVO DEL H. AYUNTAM¡ENTOPOR EJERC!CIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
3Tdíci •.mlln2ClU

;~::~~~ CONCEPTO
lJ8ICAClóN FLSICA OBSERV.t.CK>NES

. .

.
RES"ONSASll Oí: LA UNIQAO AOMINISTIl.~ TIV A TlTUlAIt DElA UNIDAD AOM1NISTR,a,TfVA

DDOJ81 i.
NOMallll, fUt,..14 v euesrc NOMaftl, fIRMA Y PU1~ TO

H. AYUNTAMIENTO DE SALANCAN
•. 8.2.

DIRECCION O COORDINACION

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA CUENTA PUSUCA ORIGiNAL DE LOS FONDOS 111Y IV DEL H. AYUNTAMIENTO
POR EL EJERCICIO 'EN ORIGINAL) AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
S1lSk1M1bn 2012

CANrIDADO~
CONCEPTO OBSI!RVACIOHES

2xPEOIENTeS

-

-

NOMIIU. FIII;M.a.v evrs'ro

I

TITULAJt Cl LA vNIOAD ADMINISTItAT:~A

\
NOMBRE, flAMA y,.UUTO \

R[S"ONSA.au. [)[ l.A ~¡OAOADMIN'STl{ •••.rl""A
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
1.8.3.

DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL O.S.F.E. AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dlclernbre .1012

CUENTA DEL MES De
TO I AL DE LEFORDS

No. DE OFICIO DE ENTREGA FECHA RECEP. POR El O.S.F.
ENTREGADOS

--

--
-

RliSPONSA8LE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA nTULAR o. LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBR.E. FIRMA Y PUESTO [JfJ O:1U 12, NOMBRE, FIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN
4.8.3.

D1RECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE OFICIOS DE ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS E INFORMES AL OS.F.E. AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

CUENTA cel MES DE
TOTAL DE LEFORDS

ENTREGADOS
No. DE OFICIO DE. ENTREGA FECHA RECEP. POR EL D.S.F.

RESPONSABLE DE.LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UI'JlDt.D ADMINISTRATIVA

n~1!J10[')1
NOMBRE, FIRMA '{ PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE SAlANCAN

OIRECCION'O COOROlNACION

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS, FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS POR UTILIZAR Al31 DE DICIEMBRE DE 2011

4.'.

AREA.; FECHA:
'1~Z01%

OESCRlPOOH
FOlIO

ÁREA cue LA. TIoEHE EH RESGUARPQ DEL Al. ~~Dl OBSfRVAQONES

TOS.·••••···•···••••·•·••···•···•··•·NO'~ Al CAl~ DE eSTE FORMATODEBeRAN RU8RIl,.AA lOS ENCARGADOS DE •
PREPAAAA LAINf"ORMAeION PAAASU llENADO

TOTAl
---~

TITULA'" DE LA UNIDAD AOMINISTItATlVA

NOMBRE. FlftM'" v PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

OIRECCION o CODROINACION

PLANTILLA DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA Al31 DE DICIEMBRE DE 2012

•. 10.1.

AREA,; FECHA;
31 dic:'-mb ••• 20n

No.PROG CLAVE PRESUPUESTAL. .lRfA DE AOSCR/PCION I HOMBRE R.F.e. CATEGORIA

•.

-.,

TITULAR Dl lA UNIDA.D A.DMINISTRATIVA

NQMSi\"[. FIRMA Y"UfSTO
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H. AYUNTAMIENTO DE BAtANeAN

OIRECCION o COORDl'NACION

PLANTILlA PE PERSONAl BASE Y CONFIANZA Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

.10.'

FECHA.:

11 dklftnbn' 2012

No. PROG CL4.vE PRfsupuEST.lL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN. NOM6fl.E R.F.C. CAUGORIA

f\[~PONSABLE PE LA UNIDAD AOMlNISTII:4TlVA

NOMBllE, fIRMA" euearc

H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN -4.10.2.
DIRECCION O COORDINACION

RELACiÓN DE PERSONAL COMISIONADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 dlciembn20t2

No. NOMBRE OEl SERVIDOR PUBLICO UNIDAD DE A.OSCRIPCION MOTIVO DE LA COMISiÓN COMISIONAOO A: COMISIONADO oe. REFERENCIA DEL OfiCIO DE
PROO. COM¡SION

~

----'-

e ~
C'

~,---
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H. AYUNTAMIENTO DE BALANCAN

DIRECCIDN O COO'ROINAClON
4.10.3.

PLANTILLA DE PERSONAL EVENTUAL AL 31 DE OICIEMBRE OE 2012

AREA: FECHA:
11 dl~.lI\bf~2012

No. CUNE "~f.SUPUe:STM. NO. oe CONTRAJO ARo O! ADSCR,PCION HOMBRE CATEGORlA
VlGEH IADELC TRA O OBSERVACION.ES

PROG. CEL Al.

RE5PONSol.,SLE Di ~ UNlD.:l.O ADMINISTRATIVA
TITULAR Ol LA UNiDAD ADMINISTRATIVA

NOMBAE. FIA~A Y PUESTO
NOMIIU, ftRMA y PUk:STO

H. AYUNTAMIENTO DE BAtANeAN

DIRECCION o COOROINACION

RElACION DE PERSONAL POR HONOR~R10S Al 31 CE DICIEMBRE DE 2012

4.10.4.

AREA: FECHA:
114klwnbn!ZOl1

NO.
NO. OE CONTRATO I A~EACE

NOMBRE. R.f.C- .e~OEL ONTRA o
FUNOOH OBSERVACIONesPftOG. AOSCRlPCIÓN OEL AL~ -~

-
i

T(TUlA" DE LA UNI040 ADMWtSTRATIVA
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H. AYUNTAMIENTO DE BAU\HCAN
5.1.

AREA:

OiRECetON O COOROlNAClON

RELACtON DE CONTRIBUYENTES POR TIPO OE IMPUESTO Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

FECHA;
:Ud~b ••.•2012

HUuE.RO PROG. NOMBRE: DEL CONTRIBuYENTE
R.f.e. DEL

GlROOAC~ OBSERVACIONES
CONTRiBUYeNtE

RiS¡>ONSASl[ DE LA UNIO.o.P AOMlN1STItAT!VA
T1rULAR DE L> UNIDAD ADMINISTRATIVA

""OMIRl"HRMA V "ViSTOt'OMBIU .• 1IRMA v I'UI;1TO

H. A Y(JNTAMIENTO DE BALANCAN
5.2.

D1RECCION O COORDINACION

RELACION DE CONTRIBUYENTES QUE TIENEN CREDITOS VENCIDOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

AREA: FECHA:
31 diciembre 2012

No. NOMBRE OEL CONTRIBUYENTE R.F.e. PERIODO DEL FECHA DE
IMPORTE COMICIUO ACCIONES EMPRENDIDAS

PROG. ADEUDO EXIGIBILlOA

.

TOTAL $0.00

RESPONSASLE DE LA UNIDAD A.DMINISTRATlVA TlTUlAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOM3RE. FIRMA Y PUESTO i'JOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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H. AYUNTAMIENTODÉBAlAH~N

0tRECCI0fI O COOROlNAClON .

RELACIÓN DE eotrnUBUYENTU QUE SE LE SIGUE EL PROCESO ADMINISTRAllVO DE fJEClJClÓN AL 31 DE DICIEMBREDE 2012 .

FECHA:
)1_2012

• S.3.

AREA:

•••• PROG. NClIIIlM DEL COHTRl8UYeN1E fU'.c. ADEiJóo··
No. DE

IIlPORlI' DOllIlClUO 08SERVAClOlIEScRéono

-

.

TOTA $0.00

RSSPONSA8U DE LA UNIDAD"OMINlSiAATN4 TITULAR OE LA UNIDAD ADMtNtsTWATlVA.. .

NOMBRE •.FIRMA V"UESTO

-,..,NOM8Rl. fIRMA Y PUESTO

H. AYUNTAMIENTO OE BALANCAN ....
OIRECCION O COORDI ••••.C10N

INVENTARIO OE LEGlSLACK)N FJSCAl Al 31 DE DICIEMBRE DE 2012

MEA: FECHA:
'1 ••••• brIo 2011

CANTlOAO """"""- T111JI.ODEU QBIU, 08SERV.IlCSONU .

.. " - _ . . -._- ..

IdSP'ONS •••• u: QIl4UNIDAOADMItUSTIllATlVA.

NOMa••• 'J~ y ",,"O
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TRANSITORIOS:

PRlMERO.- El presente Manual entrará en vigor al dia siguíente de su publicación en el
Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco. de conformidad con lo establecido
en el articulo 65 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco en'
relaci6n con el Numera147 Primer.Párrafo.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones anteriores o que se contraponqan con el
presente Manual.

TERCERO.- Hágase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demás órganos
administrativos· competentes del H. Ayuntamiento de Balancán, Tabasco. las cuales
deberán coordinarse. para efectos de que tor¡¡en las prevenciones necesarias para; su
debido cumplimiento, para lo cual deberán prever su amplia difusión.

Aprobado en el Salón de Sesiones del Honorable Cabildo del H. Ayuntamiento de la Ciudad
'y Municipio Balancán, Tabasco, a los Veintiocho (28) dias del mes de septiembre del
M020

C. Guadalupe Pozo Pérez
Quinto Regidor

¡JZ:t:R~~:ro
Séptimo Regidor

~=c:Fvendaño Juárez
Octavo R idor

C. Maria G-§=Prielo Espitia'
Noveno Reqrdor

~
C. Araceli Priego Mondrag6n

Décimo Primer Regidor
C. Ambros

Déci

C.

• En cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 65 fracción 11,n y 78 de la Ley Orgánica
. de los Municipios del Estado de Tabasco, en la ciudad y Municipio de Balancán, del Estado

de Tabasco, Residencia Oñcial del H. Ayu . to Constitucional de Balancán, se Aprobó
por Unanimidad el Manual de Procedim" roceso de Entrega - Recepción del H.
Ayuntamiento de Balancán, Tabasco, .e ~ (28) dias del- mes de septiembre del
año 2012. " '. • ~

;¡ •.•. .1 ~

~~J .-:. ;~ ••••'\ ~

VALENCIA '~,.:,'''~
e Balancán ~J~llO¿-~CI.....,

~

TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración y Finanzas, bajo la
Coordinación de la Dirección General deAsuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

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

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


