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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO, TAB.

'C. MV.Z. GERALD WASHINGTON HERRERA CASTELLANOS, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO ONAL DEL MUNICIPIO
DEHUIMANGUKLLD TABASCO; A TODOS. LOS HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA  CONSTITUQON POLETH DELOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION I, DE LA CONSTITUCION

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCD; 27, 2829FRAC06NH147,SLDELALEY
omﬁmaoewsnumcmosmesrmooerm Y

CONSIDERANDO

Primero: Que de conformidad a 6 seflalado por los articulos 115 de ta Constituci
Polftica de los Estados Unidos Mexdcanos y 65 de la Constitucidn Politica ded Estado
Soberano de Tabasco, el Munidplo es la base de ta divisién teritorial y de la organi
politica y administrativa del Estado de Tabasco.

S do:.Que o de al > de t , discutic y aprobar las
dkposldwsmglanmbﬁasdeobawandagwetﬂa\dnuddpbmenoselsando
de Policla y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y demds disposkdiones administrativas
deobmvmdageneal,devmdessrspacﬂvasjwisdlcdons.

Tercero: wumzmmnunwmm&mmmmwmm
Tabasco, sefiala que: Lnssuﬂdorvpubﬂoosdelkymtamlentoparaefemmhertrega-
-recepcdn que ¢ da, deberdn de Imph A un programa de
Wwﬁ@m&%mmﬂamwﬂmhmum
© actividades refativas a la preparacidn, actualizacién e integraciSn de fa Informacion, que
permita efectuar ta entrega de una manera agil transparente conforme a ks lineainlentos,
metodobg‘ayformatnsqueseestaﬂezcan&dﬂamaldehowdm{en»pmd
proceso de entrega-recepicidn, que para tales efectos dicte la contralorfa municipal en
Coordinacién con e Grgano Superior de Fiscalizadén del Estado, conforme a Jos ariterios
seflalados en el Articulo 28 de la Orgénica antes citada, mismo que deberd ser aprobado
pord&bﬂdoypubllcadoendPerlédknO'ﬂdalddESadodeTabm

Cuarto: Que paa dor cumpimiento 2| Articlo 27 los Senddores pibtcos deberdh®™

lizados sus'r n , y demds
doamuﬁadénrdaﬁvaawdespadw aﬂndchaeerposiblclaemegaoputma
asimismo en la ejecucibn de los trabajos de la entrega recepdén debersn de atender los
! principlos eficacta, honradez, legalidad, certeza e Impardalidad y objetividad, en o
ejercicio de su respeciivas funclones.

Quinto: Que el Honorable Ayuntamiento que presido, con fundamento en fo dispuesto en
los articuios 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexdcanos, 65 Fraccion I
de la Constituckn Polkica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 27, 28 29 fraccién I
47, 52, de 1a Ley Orgdnica de los Municipios de} Estado de Tabasco, En sesidn de Cablido
celebrada ef dfa dieclocho det mes de septiembre del aflo dos mil doce, ha tenido 2 blen
emitir el sigulente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-

RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL HU)MANGUILLO TABASCO.- =+~

R TN S e e b v genee s

- ’ INDICE

1. Presentacitn - -

2. Objetivo del M | de Procedimientos para el Proceso de Entrega-
Recepcion Municipal.

3. Marco Lega!

4. Uneamientos Generales para la Entrega-Recepcién de la
Administracién Pablica Municipal en el Es:ado de Tabasco

TITULO UNICO
De la Entrega-Recepcion

CAPITULOIL
Disposiciones Generales

CAPfTULO 1
Del proceso previo al adc de ent ega—!ecepdén por camblo de
i Publkz

CAPITULO It
Del acto de entreg: peid

i6n Publica Municipal

de la Ad t

carfruLov )
De la entrega-recepcjén intermedia

capftuLov
De la verificacién de-la informacién contenida en el acta administrativa
de entregarecepcidn y sus formatos .

capfruLowt
Del acla de enfrega-recepcién

CAPITULO VII
De los anexos de! acta de entrega-recepcién

cApiTuLO VIt
De las responsabliidades de la Admi i6n Municipat

. CAPITULO IX
‘\ De fas sanciones
Disposiciones transitorias

5. Anexos '

a) Acta de entrega-recepc

b) Flujograma de una en!rega—recepcbn

¢} Glosario de términos

d) Formatos de entrega-recepcién

1. PRESENTACION

De conformidad con o dispuesto en los : articulos 27 y 28 de la Ley Orgdnica de

-los Munibiptos del Estado de Tabasco, et su oportunidad, se realizaron trabajos

en coordinacion con el Organc Superior de Fiscalizacién del Estado y .la
Contralorfa Municioal de este H. Avuntamiento del Municipio de Huimanguilio,
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Tabasco, a efecto de integrar el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA—RECEP(.ION DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL HUIMANGUILLO, TABASCO.

representantes para integrar. una comisién de enlace para el proceso de entrega-
i6n, a la que podran invitar a servidores piiblicos designados por ef Titular
del gano Supersior de Fiscalizacion del Estado.

Con fecha 30 y 31 de julig del presente aflo, el bngano Superior de Fiscalizaci
del Estado {OSFE), presenté a los Municipios una propuesta basica de Manual
Procedimientos para =i Proceso de Entrega-Fecepcién, con el fin de que e«
Organo interno de Control pudiera contar con un referente para conformar el
proyecto def mismo. Dictado que fue por el Contralor Municipal, ef mismo fue
presentado el dia 23 de Agosto del presente aflo, en reunién de trabajo realizada
entre el Contralor Municipal y el Organo Supe-ior de Fiscalizacién dei Estado.
Habiendo concluldo la citada reunitn, el Contraler Municipal dicté el proyecto finat
de Manual de Procedimientos, mismo que-fue aprobado por ef H. Cabiido, en
sesion ordinaria celebrada el dfa 11 de Septiemtre de 2012

Los representantes del Ayuntamiento entrante, so6lo conoceran los asuntos y
recursos que habrédn de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno
de los-6rganos de la administracidn municipal sallente; por lo que no podran
sustraer informacion, ni tomar posesién de bienes antes de la Entrega-Recepcion
final. Durante su actuacién no tendsan el caricter de servidores piiblicos ni
percibiran retribucién alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que
deberin absteperse de efecl\.ar cualquier accién tendente a obtener aigin
beneﬁqo :

El acto de Entrega-Recepcion final se formalizard al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega-recepcion final
por el Presidente Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante la

€l Manual constituye una herramienta que coadyuvara a la entrega organizada y L
presencia de un representante del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

transparente de ia Admipistracion Municipal, toda vez que considera una
metodologia disefiada para que los servidores publicos responsables ejecuten las
tareas de forma oportuna, desde 1a planeacién ¢ integracién de informacion hasta
el acto de entrega-recepcion. . -

V. En caso de que el servidor pliblico entrante, se percate de iregularidades en
los documentos y recursos recitidos, previa confrontacion con la informacién
entregada por el Ayuntamiento salierte, dentro de un término de sesenta dias
hdabiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega-recepcién, debera
hacerias del conocimiento de ta Contraloria Municipal, a fin de que sea requerido
el servidor ptiblico saliente y proceda a su aclaraaén

Y 2. OBJETIVO

La Contralorfa Municipal ha asumido el compromiso de lograr que la Entrega-
Renepcién de la presente administracién sea sancilta, transparente y sobre todo
que el trabajo que implica sea desarrollado con tiempo;. para lo cual hemos
desarrollado’ un "Programa de Entrega-‘RecepJén" cuyo objetivo es establecer
de forma enunciativa mas no fimitativa las bases, responsabilidades, criterios,
acciones. a desarrollar, formatos y demds elemantos acorde a los cuales deberd
realizarse la Entrega- Recepcitn del H. Ayuntamiento de Hulmanguillo, Tabasco,
de tal forma que se permita a las autoridades municipales entrantes dar
continuidad a las acciones de gobiemno que les correspondan.

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

En caso de que algin servidor puablico, entrante o sallente, no cumpla con lo
dispuesto en la presgnte Ley, la Contraloria Municipal, llevard a cabo el
procedimiento respectivo para deslindar las responsabilidades y para los efectos
de fa sancién que se le imponga. Lo anterior, sin perjuicio de lo que dispongan
otros ordenamientos juridicos penales o administrativos.

Art. 28. La Informacién qua formara parte de la entrega-recepcion, se integrara
junto con los formatos y anexus correspondientes, conforme a los criterios qu.
contlnuactén se enlistan y de acuerdo a {a natutaleza de la actividad deserollada: *

1.- El Expediente Protocolario contendra:

a) Acto solemne de toma de protesta;
" b) Acta administrativa de Entrega-Recepcion;
) Informe de los asuntos de su competencia, y -
d) En su.caso, acta circunstanciada.

Art. 27, El proceso de Entrega-Recepcién de la administracién publica municipal
“es un acto administrativo de Interés publico, de cumplimiento obligatorio y format,
a través del cual los servidores publicos, al ccncluir o separarse de su empleo,
cargo o comision, preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones,
los asuntos y recursos gue les hayan sido asignados para el ejercicio de sus
atribuclones legales.

—

-8 maroo juridico administrativo; conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Peribdico Oficial del Estado,
manuales de organizacién y procedimientos, otros ordenamientos legales y
administi licables, asi como la estructura organica actualizada con el
nombre y cargo del servidor puiblico.

.

1. La entrega-recepcion puede ser:

a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambio dé administracion, se

; - i ) I m; acclones
separe el servidor piblico y/o sujeto obligado de su cargo, empieo o comisién; IiL.- La planeaclén estratégica, que comprende los panes, programas y

aspecificando fa fuentevdé los recursos con os que se financia cada uno.

b) Final.- E} que se realiza al término e inicio de un periodo cahsﬁtucional o legal ,

¥. en su caso, con motivo de la suspensién o desaparicion de los Ayuntamientas. V.- Los recursos humanos, seftaldndose la plantilla de petsonal autorizada por

condici6n faboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se
encuentren bajo la clasificacién de activos, licencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, asf como los gue se encuentran en lista de rava.
suplencias, con permiso, incapacidad o comisién, estableciendo la comisidn yla
unidad de adscripcion.

En caso de frasferencia de 4rea, cese, despido, destitucion, suspensién, renunci;
inhabilitacién del cargo o licencia por més ce quince dias hdbiles o tiem
indefinido, en los términos de sus leyes respectivas, el servidor pablico salien
no quedara relevado de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni fie
‘las responsabllidades en que pudiese haber incumido con motivo del desempefic
de su cargo. 1

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

<

En caso de muerte, incapacudad fisica o mental, ta reclusién por la comisién
algtn delito sustentada en un auto de formal grsién y que no permita la liberta
bajo fianza, que imposibilite al servidor pdblicy o sujeto obligado para flevar a
cabo la Entrega-Recepcion, of superior jerdrguico lo notificard a la Contralorfa
Municlpal, quien levantard acta circunstanciada a fin de dejar constancia del
estado en que se encuentran los asuntos y recarsos, requiriéndose informacion a
los servidores publicos adscritos a dicha drea. Posteriormente, en un plazo no
mayor de 15 dfas habiles, contados a partir ce la fecha en que se presente la
renuncia, se notifique ta baja o se lleve a cabo 2! cambio de cargo se procederd a
realizar la entrega a la persona que sea nombrada como encargada o ftitular
definitivo.

En el caso det personal eventual que labora bajo contrate, por obra o tiempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los contratos
respectivos no podran exceder su vigencia mas alld del Gltimo dla de la entrega—
recepcion.

Los érganos de la administracion municipal deberdn efectuar los tramites
pertinentes, a fin de que el personal comisionado se reintegre, antes del cierre del
ejercicio, a su 4rea original de adscnpcién

gl Ayuntamiento saliente deberd especiﬁcar y asegurar la disponibilidad de
recursos para el pago de aguinaldo compieto, prima vacacional y demas
prestaciones de 10s trabajadores de la administracién municipal.

V. Los recursos financieros y presupuestaies:
a} Estados financieros y presupuestales
b) Resumen de arqueos y corte de caja;
c) Cuentas de eheques y depositos en inversion;
d) Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar;
e) Deudores diversos;
f) Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar
g) Deuda directa e indirecta, y
h) Formas valoradas, asi como valores y bienes en custodia, AN

En caso de urgencia el superior jerdrquico podrad habilitar dias y horas mhébnes
‘para hacer la entrega-recepcién con’espondlenta

W. Los’servidores pablicos del Ayuntamiento para efectuar fa Entrega-Recepcién
que corresponda, deberdn implementar previanente un programa de trabajo por
4rea de responsabilidades, .que tendra coms propésito la realizacién de las
actividades relativas a la preparacion, acluaiizacién e integracibn de la
informacién, que permita efectuar la entrega de una manera 4gil y transpareﬁ%
conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que se establezcan en
Manual de Procedimientos para el Proceso d2 Entreaa-Recepcin. aue para tal
efecto dicte la Contralorfa Municipal en coord nacién con el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, conforme a los criterios sefalados en & articulo 28 de
esta Ley, mismo que deberd ser aprobado por el Cabildo y publicado en”el
Periddico Oficial del Estado. '

VI. La hacienda municipal a que se refiere el articulo 108 de esta Ley, as( como
inventarios de almacén y archivos documentales.
Vil. Los sistemas de informacién:

Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores publicos deberdn a) Software adquirido;
mantener permanentements actualizados sus registros, controles, Inventarios y b} Software desarroilado, y ' o )
demas documentacién relativa a su despache, a fin de hacer posible la entrega c) Respaldos de informacién en medms magnéticos. .

VIl. Las obras puablicas:

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

oportuna del mismo; asimismo en la ejecuctdn de los trabajos de la entrega- -
recepcién deberdn atender los principios e eficiencla, eficacia, honradez,

legalidad, zerteza, imparcialidad y objetividad en el efercicio de sus respectivas

funciones.

Ul Tratdndose de! acto de Entrega-Recwpcién final, los miembros del IX. Los acuerdos y convenios interinstitucionales como pueden ser acusrdos de

Ayuntamiento saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos fegat y
definitivamente electos por el Grgano eectoral competente, nombraran

coordinacion, anexos de ejecucion, convenios de colaboracién, de integracin a
aigin programa, acuerdos con’ organizaclones no gubernamentales, con la
iniciativa privada o particulares y clros.
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X. Las adquisiciones de bienes ylo serviclos en tramite y los contratos de servicios
Vigentes.

Xi Los .nformes especiales con la documentacién soporte comespondiente
especificando su status, pecto de los pasl de -las anteriores
administraciones que no hubleren sido finiquitados, como deudas directas e
Indirectas, laudos, convenlos, acreedores diversos y ofros.

Xii. Los expedientes fiscales que contendra:
a) Padron de contribuyentes; ’

b) Inventario de formas valoradas;

c) Inventario de recibos de ingresos;

d) Relacién ds rezago, y

e) Legislacion fiscal.

-
Para que el Acta Administrativa de entrega-racepcién final o intermedia, cumpia
con su finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé
lugar, deberd reunir, sefialar y en su caso especificar comp minimo los sigulentes
requisitos: :

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

.- Nombre, 0 U
identificardn plenaments;
liL- Especificar o asunto u objeto principal del acto de Entrega-Recepcién o
evento del cual se va a dejar consiandia; . .

i6n de las personas que I:\tafvienen, quienes se

IV.- Ser de 3 jad: 3 do por escito y a detalle, el
canjunio de hachos que nde el acto de entrega-recepcion o eventp del
cual se va a dejar constancia, asl como las situaciones que acontezcan durants
su desarrollo, situacién que deberd manifestarse bajo protesta de decir verdad; <

V.- Realizarse en prese'nda de personas que funjan comp testigos;

V.- Espedificar nimerd, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
compiementen el acta; .

Wii.- Indicar fecha, jugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcién o
evento de cual se va a dejar constancia;

VIil.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

1X.-No deberd contener tachaduras, enmendaduras ¢ 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;

! X.- Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto de
entrega-recepcion, deberdn ser firmadas -por las personas que en ella
interviniéron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para
hacerlo; .

Xl En caso de no existir formato especial de acta, ésta deberd levantarse en
papel $ficial de la dependencla, organismo o entidad de gue se trate;

Xi1.- Las cantidades deben ser asentadas con nomero y letra;
Xlii.- Las hojas que integrah el acta deben follarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer el sefalamiento del domicilic Jegal del 'servidor publico entrante y
salientes; X

XV.- E! apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad
administrativa en el acto de entrega-recepcion. ]

XV1.- La manifestacion de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del
acta, y

XVil.- La'mencion de que la entrega del despacho y de los asuntos, no eximen da
la responsabilidad en que hubiera incurrido ef servidor piblico saliente.

E! acta de entrega-recepcion correspondiente y sus anexos se presentaran en
carpetas: @ medios magnéticos en su caso, que serdn integrados en ofiginal y res
coplas para distribuirse de a siguiente forma:

a) El original para el servidor pablico entrante;

b) La primera copia para el servidor poblico saliente;

c) La segunda copla para la Contralorfa Municipal, y

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

Art. 81. A la Contralorfa Municipal, con'espondé el despacho de los siguientes
asuntos:

. Fraccién' | Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacidn municipal, asf como inspeccionar el ejercicio del gasto ptiblico
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos. <

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

Fraccién M. Vigilar el cumplimiento de fas politicas y de los programas
establecidos por el Ayuntamiento, asf como de las normag
fracclén anterior.

Fracciébn XVII Vigilar que los recurscs y aportaciones federales y estatales
asignados al municiplo, se apliquen en los términos estipulados en las leyes y
convenios respectivos.

iFraccibn- XX Participar en la entrega-fecepcién de las unidgdes generales
administrativas de las dependencias entidades del municiplo, conjuntamenta con
\ ¢l Sindico y e} Director de Administracion.

'Decreto 076, suplemento 7128 B del Peribdico Oficial del Estado de Tabasco de
fecha 29 ds diciembre de 2010. :

Articulo Gnico: Se reforman los articulos 27 y 28; los parrafos contenidos en el
aticulo 28 se adicionan como padmafos cuarto y quinto en el articulo 23, y se
‘modifica la denominacién del Capitulo 1 del Titulo Segundo *DE LOS

AYUNTAMIENTOS", de ia Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de
Tabasco: .

El acto pe entrega-recepcion final, se formalizard al entrar en funciones el
Ayuntam__lengo electo, firnandose el acta administrativa de entrega-recepcién final
por el l?reslden{e Municipal y Contralor Municipal, entrante y sallente, ante la
presencia de un representante dei Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Ley de responsabllidades de los servidores piiblicos

"Ait. 47. Todo servidor piblico tendrd lfas . sigulentes obligaciones para
‘salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, Imparcialidad y eficiencia que deban
ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comisién y cuyo
iqcumplimiemo dard lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan,
sin perjuicio de sus derechos laborales: - .

4. LINEAMIENTOS
TITULO UNICO
la Entrega-Recepcién

cApfTULO |
Disposiciones Generales

De

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

a) G 1 el suministro oportuna, ad doy p oe Inf i6n sof
los asuntos Municipales a los miembros de fos Ayuntamientos electos, para
que éstos tengan ios elémentos necesarios para el comecto y eficaz
desempefio de fas funciones que ejercerdn y, .
b) Regulen la Entrega-Recepcién intermedia, cuando por causas -distintas af
cambio de administracién, los Servidores Pubficcs a qulenes obliga estos

lineamientos deban de su cargo. ‘

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-Rezepcién se desarrollara de
conform_ldad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de ia Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

3.- La Entrega Recepcién es un proceso administraivo de interés plblico, de
cumplimlento obligatoric y formal que debers I a cabo diante la
elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcitn que describe e estado

. que guarda fa administracién municipal, incluyendo sus dependencias, entidades
paramunicipales y oficinas, mediante el cual la administracién piblica safiente”
trasladq a la entrante, el culdado, obligaciones contrafdas y en ptoceso; con la
respectiva informacién y los documentos comprobatorios suficlentes, a la cual se
acompafiardn los anexos correspondientes. )

4.- Los sujetos obligados de los presentes Lineamientos son:
a) Presidente Municipal;

b) El {a los) Sindicos;

¢) Regidores; :

d) Ei Secretario det Ayuntamiento;

) £l Contralor Municipal; + .

f) Los Titulares de las Dependencias Muicipales, y -

g) Los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamiefito o los fitulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar los cargos sefialados anteriormente, tengan
dentro de sus funciones 1a responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar
recursos plblicos financieros y materiales del Municipio o de las entidades de
éstos. - .

Ningtin Servidor Publico de los sefialados, podra defar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de- sus
. funciones, sin llevar a cabo farmalmente el acto de entrega-Recepcidn
comrespondiente. . -

CAPITULO Il .
Del proceso previo al acto de Entrega-Recepcion por cambio de Administracion .
- Puklica Municipal .

5. Para el procesa previo al acto de Entrega-Recepcion final a que se refiere el
artfcufo 27 fraccién | inciso b), se debers observar lo dispuesto de forma
especifica en el articulo 27 fraccién 1l

Para efecto de lo sefialado en ef parrafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
invitacién al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de la comision de
enlace para et proceso de entrega-recepcion, para lo cual solicitardn a su Titular
fa designacién de servidores pablices. <

8.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntamiento
por !a autoridad electoral competente, el Presidents Municipal electo estard en
condiciones da nombrar una comisién de enlace para el proceso de entrega-
. e il _
El presidents Municipal electo debera informar por esaito al Presidente Municipal
saliente, ol nombra de las personas que integran Ia comision de epface para ol
proceso de entrega-recepcién. El Presidente Municipal sallente deberd dar a
conocer a los. titulares de las Dependencias de la administracion salients, los
nombres de Jos integrantes de Ja comisién de enlace para el proceso de entrega-

fecepcién. .
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1- .La eomislén de enlace para el proceso de entrega-recepcién, establecers
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 m Administracisn saliente. -

8.- Con el fin de reafizar en forma oportuna y ransparente el
. oI roceso de Entrega-
F}ecepc:bn. los Servidores piblicos sefialados en el numeralp 4 de los presef\?es
lineamientos, deberdn mantener permanentemente actualizados sus registros,
_controles, inventarios y demds documentacién relativa a su despacho. '

9.- Los Servidores Piiblicos obligados por los i i
e i presentes lineamientos que habi
de concluir en su funcisn, deberan proporcionar la informacién y dooumqentaciér:én

10.- La informacién reiativa a los recurscs humanos, materialy i :
S 3 es, financieros
ofra Indole que se entregan, se registraran en formatos contenidos en el pres)ef:%
ia"r;u‘a’;lqsl c:alle;s de'l':aré'n elaborarse en original y tres copias y validarse con el
icial del Ayuntamiento y la firma autdgrafa de i i
2ot de Bt Aot A dg quienes intervienen en el

11.- Los Servidores Publicos safientes de las Dependencias deb

A erén efaborar u
Acta Circunstanciada en la que se detalle la situacién de los recursos y asuntog
que hayan presentado movimientos entre Ja fecha oficial de corte de informacion y
el dia del acto de Entrega-Recepcién, en presencia de dos testigos. Esta Acta
Circunstanciada formara parte del Expediente protocolario.

12-Los fonﬁa(os que conforman el Expediente Protocolario de 'en
trega-Recepcid
:!et_)efét}Aooggque, a mds tardar tres dias héabiles anteriores agla fechz d:
) ion yuntamis entrante y deberdn estar firm i
elabora y el Servidor Pdblico que emregz 2d0s por quien los

CAPITULO il .
Del acto de entrega-recepcitn de la Administracién Publica Municipal

13.- €l acto protocolario de Entrega-Recepci6n final se formalizara af e :
funciones el Ayur iento electo, fitndndose el acta administrativa de ::\réggez:
recgpclén final por el Presidente Municipal y Contralor Municipal entrante y
sahen?e, ante la presencla de un representante del Organo Superior d
Fiscalizacién del Estado, quien participar4 en calidad de testigo de asistencia. &

En caso de que algtnos de los que intervinieron se negara a fimar o se

ausentara al momento de la firna del acta’ administrativa de e -rece
hard constar en la misma este hecho. g pelén. so

Una vez fimada el acta administrativa de entrega-rece
pcién, se dardn por
terminadas las funciones de la comisién de enface para el
recepeion, ce para el proceso de entrega-
14.- El- Ayuntamiento entrante, se hard responsable de conservar y en su caso
entregar. los originales y coplas del acta administrativa de Entrega-Recepcién de
1a siguiente manera.

a) Original para el archivo det Ayuntamiento entrante;
b) Primera copia para 2! Presidente o servidor piblico safiente;
) Segunda coplia para la Contralorfa Municipal;

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

15.- Una vez concluida la Entrega-Recepcién, & Ayuntamiento entrante podré

* analizar el expediente integrado con la documentacién copducente, para formular
un Informe que deberé referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el
expediente para someter al conocimiento y consideracién del Ayuntamiento para .
que emita el acuerdo correspondiente, pudiendo amar a los que intervinieron en
el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién, para solicitar cualquier informacion
o documentacién relacionada con la’ misma; los que estaran obligados a
proporcionaria'y atender las observaciones consecuentes, dentro de un plazo de
sesenta dlias habiles a partir del acto de entrega recepcion.

16.- Ei Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicién del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estzdo el expediente relacionado con las observaciones y fas
actuaciones derivades de la entrega recepcién, para que sea tomads en
consideracién en la revision de la cuenta publica correspondiente. -

_ CAPITULO IV
De la Entrega-Recepcitn intermedia

17.- Cuando por causas distintas al cambio de administracién, deban separarse
de su cargo los Servidores Publicos seftalados en el numeral 4 de los presentes
lineamlentos, la Entrega-Recepcidn se hard al tomar posesion del cargo el
Servidor Publico entrante. Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al
Servidor Publico saliente, la Entrega-Recepcion se hard al Servidor Publico que .
designe para tal efecto el superior jerérquico del mismo o a quien designe el
Presidente Municipal en funciones.

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

18.- El proceso de Entrega-Recepcion intermedia, inicia con el comunicado gue %
superior jerdrquico envie a fa Contraloria Municipal a mas tardar con tres dial
habiles de anticipacidn a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo,
cargo_o_comisién, o bien de que se realice ia transferencia de los récursos,
programas o areas ¢e una Unidad Administrativa a otra y concluye con la fimia
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Eﬁ caso de abandon2 det puesto o encargo en fa Administracion Municipal y que
sea necesara la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento deberd instaurar el
procedimiento legal que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice et personal de 1a Contraloria Municipal al Servidor
Publico saliente, se realizaran las siguientes actividades:

1. Verificar el avance relativo a la Integracién det Expediente Protocolario de
Entrega-Recepcidn intermedia.

* H. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el procesa;
Il. Revisar que la documentacién. proporcionada cumpla con los fequisitos
establecidos en los presente lineamientos;
V. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccién
anteror, y K : .
V. La$ demés actividades que se consideren pertinentes.

20.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién Intermecia, se Hevara
a cabo con 1a presencia de los Servidares Publicos siguientes:

§. Los Servidores Puablicos entranfes y salientes.

il. El Sindico de Hacienda que comesponda.

M. Un representante de la Direccidn de Administracion.
IV. Un representante de la Contralorfa Municipal.

V. Dos testigos de asistencla. .

Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Publico Saliente y
otro por el Servidor Plblico Entrante, informé&ndolo al momento de la firma el
Acta Administrativa de Entrega-Recepcién. En caso de que cualquiera de los
Servidores Pablicos se negare a designaros, se hard por parte de la Contraloria
Municipal. :

21.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcién Intermedia, deberd ser

) elabora_db en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:

L Un 'g”emplar para el Servidor Publico saliente;
.  Unejemplar para el Servidor Puiblico entrante, y
$Il. Un ejemplar para la Contralorfa Municipal-

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcién intermedia deberd concluirse a
més tardar tres dias habiles anteriores a la. separacién del empleo, cargo o
comision del Servidor Publico saliente.

En caso que el Servidor Publico saliente o entrante se negase a firmar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepci6n Intermedia, se asentaran en ésta los hechos
sucedidos en presencia de un representante de la Contralorfa Municipal y dos
testigos.-

22. El Servidor Piblico entrante tendra la obligacién de proporcionar a siR
inmediato antacesor, toda la documentacién e Informacién necesaria que le
solicitare, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de
aclarar ylo solventar las cbservaciones qus, en su caso; pudieran derivarse del
ejerclcjo del cargo que pcupd.

CAPITULOV

De la verificacion de la informacién contenida en ef acta administrativa de
-entrega-recepcioén y sus formatos -

23.- La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcién o
Acta Administrativa de Entrega-Recepcién int: dia respecti te, con sus
‘formatos 'y el Expediente Protocolario debers. set verificada fisica y
documentalmente por parte de los Servidores Pablicos entrantes, pudiendo.
solicitarse 1a presencla de los Servidores Publicos salientes con el fin.de aclarar o
manifestar respecto de la informacién solicitada, quienes deberan comparecer
nte las nuevas autoridades, previa noftificacion personal o mediante correo
centificado. El requerimiento deberd estar debidamente fundado y motivado; de su :
comparecencia, deber4 levantarse acta circunstanclada. ’ :

24.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferencias o
irregularidades en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro
de un téminc de sesenta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de
entrega recepcién, debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipat,
a fin de que sea requerido e! servidor puiblico saliente y proceda a su aclaracion.

Las autoridades entrantes tendran‘a obligacion de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, toda la documentacién e informacién necesaria que les solicitaren
asf como las facilidadés para dar cumplimiento. a la obligacién de aclarar ylo
solventar las observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejescicio del
cargo que ocuparon. -

25.- Con excepcién de los documentos personales, en jos términos de fa Ley de |
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica det Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto
de Entrega-Recepcitn, formaran parte de los archives de la Unidad Administrativa .
que cada Servidor Plblico represente. ' .

26.- Sera responsabilld_ad del Servidor. Pablico que recibe custodiar fa informacion
y documentacién sefialada en estos fineamientos, la cual formarg parte de la
Entrega-Recepcion que corresponda al término de su funcién publica.

CAPITULOWI
Del acta de Entrega-Recepcién

27~ Para la diligenciacion del acta de entrega-recepcidn, el Municipio debera

- enviar a mas fardar el dfa*15- de—diciembre .det 'afd que corresponda, oficio al
Organo Superor de Fiscalizacién del Estado, en el que soficite fa designacion del
servidor piblico que fungird como representante de éste, para la firma como
testigo de asistencia. El oficio debera indicar ef dia, hora y la persona anle la cual
se presentara aquél, para efectos que Heve a cabo 1a comisién que el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado le confiera.

28.- Los conceptos que incluye el acia de entrega-recepcion son en forma general
los considerades como aplicables, en caso necesario que se requiera agregar -
conceptos extras como anexos, deberd circunstanciarse en el cuerpo del acta.
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Cuando ef servidor publico bajo su responsabilidad, indique que no aplica algan
formato que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcarad como
no aplicable en el acta de entrega-recepcién y no tendrd la obligacién de
agregario como anexo a los formatos de entrega recepcion de Ia citada acta.

29.- Para que sf Acta Administrativa de entrega-recepcion final o intermedia,
cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a que
dé lugar, deberd reunir, sefialar y en su caso especificar como minifio los
sigulentes requisitos:

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

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

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

d) Ser circunstanciada, refaciorfando por esciito y a detalle, ef conjunto de
hechos que comprende el acto de entrega-recepcion final o intermedia o
evento del cual se va a dejar constancia, asf como las situaciones que
acontezcan durante su desarrollo, situacién que debers ‘manifestarse bajo
protesta de decir verdad;

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

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

g) Indicar fecha, lugar y hora en que concluye e} acto de entrega—recepcuén [
evento de que se va a dejar constancia;

h) Formmularsa cuando menos en cuatro tantos;

i) No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso,
"los ervores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta y los
espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;:

j) Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto

de entrega-recepcién, deberdn ser firmadas por las personas que en ella

intervinleron, haciéndose constar, en su caso, & hecho de la negativa- para

hacerlo;

En caso de no existir formato especial de acta, ésta debera levantarse en

papel oficial de la dependencia, organismo o entidad de que se trate;

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

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

n) Hacer el seftalamiento del domu:ho legal del servidor piblico entrante y .

saliente;

El apercibimiento de conducirse con la verdad ante {a autoridad administrativa

en el acto de entrega-recepcion;

La manifestacién de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del

acta, y

La mencion de que la entrega del despacho y de ios asuntos, no exima de la

responsabilidad enque hubiera incurrido el servidor. piiblico saliente.
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capiruLo vl

De los anexos del acta de Entrega-Recepcion
30.- Los formatos a utilizar se contienen en el apartado 5 de este Manual
31.- En el paquete de entrega-recepcion se anexardn Unicaments los formatos

que aplican al drea debidamente requisitados, los cuales se relacionan a
continuacién,

2.1, Presupuesto del Municipio de Huimanguillo, Tabasco.

2.1.1. Presupuesto autorizado del Municipio de Huii guillo, Tab

2.1.2.° Presupuesto ejencid fado del Munlcipio de Huii sitlo,
Tabasco.

2.2, infol i6n p

2.21. .Estado anallﬁco de lngrssos

2.2.2. Estado analitico por clasificacién sconbmk:a y objeto del gasto

23. informacién Contable

23.1. Estado de situacién financiera

2.3.2. ° Estado de actividades

2.3.3. Estado de variacién en Ia Hacienda Publica
2.3.4. Estado de flujos de efectivo

2.3.5. Estado analiitico del active

24. Notas a jos estados financleros

255. Relacién do tas da chegq

2.5.1  Relacién de chequera en uso.

2.5.2 Relacién de cheques de entregar a sus beneﬁc:anos

2.6. Relacién de inversién a plazo fijo.

2.7. Congciliaciones bancarias v

2.8. Relaclén de recibos de ingresos pendientes de depositar.

2.9 Relacién de documentos por cobrar

2.9.1 Relacién de documentcs y cuentas por cobrar, credntos fiscales {y
no fiscales) federales y estatales

210.  Relaci6n do depésitos en garantia

211 Integracién de pagos pendientes al SAT por conceptos de
retenciones de L.S.R.

2.11.1. Integracién de pagos pendientes al SAT por concepto de
retenciones det 10% sobre honorarios
2.11.2 iIntegracién de pagos pendientes al SAT por concepto de

retenciones del 19% sobre arrendami ) de i
2.12. “-Relacién de cuentas por pagar en el ejercicio vigente (pasivos)

2.12.1 Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET |
2.12.2 Relaclén de libros y registros de contabilidad
2123 Situacion de la Deuda Publica
3.1. Inventario de inmuebles {edificlos, locales y terrenos)
3.2 inventario de mobiliario y equipo de oficina.
3.3. inventario de equipo de transporte (terrestre y fluvial).
- 3.4, laventario da maquinaria y equipo
3.5. 1 rio de ioo de ¢ i6n. <

3.6. inventario de equipo de cémputo.

37. Inventario de equipo para taileres de servicio

3.8. Inventario de equipo de instrumental y de muisica

39. Inventario de equipo de i lerfa y dibujo

3.10. K jo de herrami

3.11.  inventario de archivos

312 leros de Actas do Cabildo

3.13. t: de eri ia de al , incluyen bienes de consumo

3.14. Relaclén de bienes en condiciones de chatarra que se encusentran
en tramite de baja.

3.15.  Inventario de paquetes computacionales adquiridos.

3.16. Inventario de muebles, .

3.147.  Inventario de eqmpo deportivo.

3.18. | tario de equipo de defi y seguridad pablica.

 3.19.  Inventario de Maq. y equipos agropecuarios, pesquero y forestal.

3.20. Inventario de Otros Equipos.
3.21.  Inventario de electrodomésticos.
3.22. inventario da vehiculos y equipos maritimos fluviales.

i tario de equipamiento de edificios para la Educacién, Cultura y
3.23. Recmacléu. .
3.24. h t: de i dl
3.25.

yde laboratorio,
Inventario de méqulnas y equipos eléctricos y alect\'énicos.

4.1.1. " Inventario de obras publlcas on proceso.

4.1.2. Inventario de obras p X , y proyect n-," d en
proceso. :

4.13. Anticipos y saidos pendlentas de amortizar por contratistas

4.2.1. Acuerdos de cabildo p de p

4.2.2. en tramite de caract tanti

4.23. A en trimite de naturaleza juridi

4.3 Relacién de convenios con af estado, la federaclén y particulams

44. Relaclién de contratos vngsntes otorgados por el municipio

4.5.  Relacitn de fed no fiscales en tramite de cobro

4.6. lnventario de bienes ajenos o proceso. admlnistnuvo de ejecucién

4.7. lacién de sellos oficiales por ativa

4.8.1. Relacién de expedientes de la Cuenta Piblica en el archivo del H.
Ayuntamionto por e]ercicio (en original).

. 482, pedient: ptblica original de fos fondos

mylVdeIH A taml: porel jercicl

4.8.3. Relaci6n de oﬂeios de entrega de Cuentas Pablicas aj O.S.F.| E

4.9, Invenitario de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos por
utllizar.

4.10.  Plantilla de personal de base y confianza.

5.1. Relacién de contribuyentes por tipo de impuesto

5.2. Relacién de contribuyentes que tienen créditos vencidos

5.3. Relacién de contribuyentes que se le sigue el proceso’
administrativo de ejacucién, :

5.4. Inventario de Legislacién Fiscal.

5.5. Relacién del padrén de contratistas.

56.  Relaci6n del padron de proveedores. ™

0

32.- Todos los formatc_zs de la entrega-recepcion llevaran como encabezado los
siguientes datos:

a) H. Ayuntamiento : de Huimanguillo, Tab., nombre de
(Secretarias, Direcciones, Coordinaciones e insfitutos)

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

¢} Numero de hojas (Hoja _de )

d} En la descripcién del formazo se indica la fecha de corte; ejemplo: Inventario
de maquinaria y equipo al __ de de

e) Nombre del drea que entrega (Sec:etanas Direcciones, Coordinacaoncs.
Institutos, Subdirecciones, Subcoordinaciones, Departamentos, etc.)

f) Fecha

g} Nombre y firma del titular saliente

h) Nombre y firmar det titufar entrante

la dependencia

33.- El lienado de los formatos de la entrega-recepcidn, se indica en el

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

1. Para ei caso de la Entrega-Recepcién final firman al pie de los formatos, € (
responsable de la unidad administrativa y el titular de la unidad administrativa
(E} Subdirector y el Director)

2. Para el caso de las Entregas-Recepcién intermedia fiman al pie- de los
formatos, e} servidor pablico que entrega y el servidor plblico que recibe.

3. Los formatos (en este apartado se debera sefialar el nimero de identificacion
de cada anexn), son exclusivos de la Direccibn de Finanzas y son
requisitados de acuerdo a la informacién contable y financiera que la misma
4rea maneja. -

CAPITULO Vil

De las responsabilidades da la Administracion Municipal saliente

34 No deberan existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracién, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en

el caso de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto
corriente, deberdn entregar los documentos respectivos con una relacién firmada
por e} Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia

_€n bancos_del fondo. para su pago—Para complementar lo anterior deberan

cerrarse las operaciones cuando menos con diez dfas de anticipacién con el fin de
recabar facturas por pagar, expedir cheques 0 pagos.

35.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para los gastos y los gastos
por comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se
reintegren a la Direccidn de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-
recepcidn; para tal efecto, la Direccién de Finanzas podrd manejar un fondo
revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacitn y los que genere Q{t
propio proceso de Entrega-Recepcoén
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36.- Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por
los pasivos que queden por liquidar,

Se debera solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas
de cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dfas antes de la terminacién
de su gestién, lo que permitira reallzar las conclliaciones bancarias de los saidos
que seran reportados en el estado financiero al Gitimo dia de su gestién.

CAPITULO IX
De las sanciones

37.- El incumplimiento a las disposiciones . de este manual y los preseptes
tineamientos, serd sancionado en los términos que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demés disposiciones apligabies.

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual y sifs anexos entrard en vigor a los 10 dias
sigulentes al de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

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

TERCERO. Héagase del conocimiznto de’ ta ‘Contralorta Municipal y demas
6rganos administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Huimanguillo,
Tabasco, las cuales deberan- coordinarse, para efectos de que tomen las

prevenciories necesarias para su debido cumplimiento, para lo cual deberan

prever su amplia difusion.

CUARTO.- El presente manual fue aprobada por unanimidad de votos, en la Sesion
Ordinaria del Honorable Cabildo de Huimanguillo, Tabasco, celebrada el dia dieciocho del
septiembre del ailo 2012, por lo que, en ¢ > en fo blecido por el Articulo 27
fraccion 1 de ta Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se ordena su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado, para que surta sus efectos legales
comrespondientes.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HUIMANGUILLO, TABASCO, UBICADO EN LA AV. HIDALGO ESQUINA ALLENDE SN,

COL. CENTRO, MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, A LOS DIECIOCHO DiAS

DEL MES DE SEPTIEMBRE OEL ARO DOS Mit. DOCE.

PRIMER REGIOOR ¥

Cﬁvm\‘zﬂmﬁﬁ'&m

CASTELLANOS

TERCER REGIDOA YSINDICO DE HAGIERDA
re . Lmisit b

C. OMAR ALEJANDRO CHABLE HERRERA

QUINTO REGIDOR

ﬁ.%

C. PROF. BELLANIRES MENDEZ PALMA . -

OCTAVO REGIDOR

cmméﬁmm

<. e, VORFN LOPEZ.

m% MTS'D‘:NM
<. ITONIO G \EZ

DECIMO CUARTO-REGIDOR.

DECIMO TERCER REGIDOR

€. SAIRE LUGHR LOPEZ BARAHGHA COSTA ESPINOSA

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 85 FRACCION # DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA
LA PRESENTE RESOLUCION PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANGIA,
EN LA CIUDAD DE HUMANGUILLO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DHE.  MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DOCE.

o
C. MV.Z Gl

05 ANEXOS

5.A. Entrega-Recepcion de la Administracién 2010-2012 a la Administracién 2013-
2015 del Municipio Huimanguilio, Tabasco.

Acta Entrega-Recepcion

En las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de Huimanguilio, Tabasco
ubicadas en la Avenida Hidalgo esquina calle Ignacio Allende, siendo las -
horas del dia __ de de , con motivo de la conclusién del
perfodo constitucional del Gobierno Muricipal 2010-2012, se encuentran reunidos
el C. Gerald Washington Herrera Castellanos, quien concluye_su cargo como
Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el
Instituto Electoral y de Parlicipacién Ciudadana de Tabasco, con fecha 22 de
octubre del afio 2009, que lo acredita con tal cardcter por el periodo de 2010-
2012; asimismo, se identifica con credencial para votar nimero .
documentales que se anexan en copia a la presente, y manifiesta tener su
domicilio particutar en calle Ignacio Allende nimero de la Colonia
Centro de esta Ciudad; asimismo, el C. Francisco Sdnchez Ramos quien inicia su
cargo como Presidente Municipal Constitucional de acuerdo a la constancia
expedida por el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, con
fecha que lo acredita con tal caracter por el periodo
2013- 2015 quien ademas se identifica con credencial para votar numero
documentales que se anexan en copia a la presente; asi

como los . CC.

'servidor(es) publico(s) del Organo Superior de Fiscalizacibn del Estado de

Tabasco, comisionado{s) para intervenir como testigo(s) de asistencia en
términos de lo dispuesfo por el articulo 27 fraccion it de ta ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en ia presente diligencia, quien(es) se
acredita(n) con la credencial expedida a su nombre por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco. y su(s) oficio(s) de comisién nimero(s)

_- de fecha(s) respectivamente,
suscrito por el Fiscal Superior del Estado, Lic. Francisco José Rullan Siva——-——-

Se encuentran de igual manera el C. quign

ocupa el cargo de o

identificAndose con credencial para votar numero
quien fue designado por e C.

para proporcionar toda ja documentacion e
informacién relativa a la Entrega-Recepcién. €1 C. que
se identifica con credencial para votar nimero . designado para
revisarta y custodiarla por parte del C. ; asi como los
cC. y los cuales se identifican
con credenciales para votar nimeros respeclivamente,
con el objeto de llevar a cabo la Entrega-Recepcién de los recursos humanos.
materiales y financieros asignado al Ayuntamiento; asi como los programas,
obras, acciones, asuntos en tramite y demas documentacién e informacion
relativa a la Administracién Municipal 2010-2012, levantandose la presente acta
de conformidad con lo dispuesta en fos articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, para dejar constancia de los siguientes:

HECHOS

A continmacién, e C.

procede a entregar at C.-
los anexos que i

todala d e inf

relativa a los obras
y acciones que Ruvo a su cargo la Administracién Municipat 2010-2012 misma que se
refaciona de ia siguients manera:

ANEXOS;

02. DOCUMENTACION PRESUPUESTAL FINANCIERA

21 del Municiplo de

del Municipio de

sjercida det Municipio de

Egtado analitico de ingresos

2.2.2 | Estada anaiitico por ¥ objeta gal gasto

23 contable

Estado de situacibe financiera

232} Estadc de actindades

233 | Estado de variacion_en Is hacienda poblica

2.3.4 | Extado de fiujos de efectivo

2.3.5 } Estacio analitico del active

L 2.4 Notas u 103 astados.

2.5 | Petacién de cuenta da chaques

Relackdn de cheguera en uso.

25.2 | Relacibn da chegues de eniregar a sus.

2.6} Retacién do inversitn » piazo fjo

2L s ; 1

2.8} Relacién de racibos de ingrasos de deposhar

29. | Relacién da por cobra
Relacitn de documentos y cusntas por cobrer, réditos fiscales (y no

fiscales) faderales y asiataies i [ J

Refaciin de cepésitos en gacantie

Inagracién de pagos pendientes ¢ SAT por conceptos de
ionms ge 1SR

Intagracidn de pagos pendiante al SAT pof concepto de. mlmmuﬁL —[ f‘
2411} 0o 10% sobre .
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un-go‘wnuasupuwnmwm
de 10% sobre o inpwiebles

212 ma.mwmmde(Mﬂ

2.12.1 | Relacién de. por cuotas ISSET

2.12.2 | Retacidn de Woros y registros de

212.3 | Siuacidn de la Deuds Piblics

21 Inmuebies {edificios, iocales, terenos)

03. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

12 de mobillaria y equipo de oficing

2.3, | ventario de 8quipo de transponte {torrestre y funial)

34§ trventanio de. it Y wquipo

35 da equipo de

a8 *-—-‘-'-d.-qwooem

a7, de 9quipo para taleros de servicio

18 de aquipo de y de muslca

3.9 | ioventario de squipo de ingenieria y o

.41 0 archwos,

3.12. | Libros de Actae de cabikde.

RN Y de existencis en almacén, inchsyen bienes de consuma.

3.14. | trdmite de beja,

Relacidn de bisnes wn it E] -n

.18, | Imventario de paguetes adguiridos.

398 | Iventario de musbles.

307, | Invemario de deportivo...

218, o de equipo de Deisnsa y Sequridad Pobica.

“iovantario de macinaria, oquipos agropecuanos, pesquerc y
foreetal

.20, | bventario de otros aguipos.

.21, de

322 de vehiculos y aquipos maritimas fuviales.

_ Jinventario de Equipamianto da edficios para la Educackin, Cultura y

24, | Inventario de equipos médicos y de lab:

.23, | I 0 de miquinas y equipos etdctricosy

04. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

1.1 | nventario de oteas piblicas_en proceso,

1.2 | inventacio de obras pGblicas, astudios y proyscios en proceso.

4.1.3 | Aicipos y astdos de amortizar por

.2.9 | Acuerdos ded cabildo de cumplir.

4.2.2 ] Asunics en trdmite de Cardcier sustantivo,

Acto seguido, el C. maniflesta: haber
proporcionado toda la informacién necesaria para la formulacion de fa presente
acta. Asf también, que no fue omitido ningtin asunto, informacién o aspectos que
deban  ser enterados a Ja nueva Administacion  Municipal.

siendo todo lo que mariiesta.

Los anexos que se mencionan e esta acta, forman parte integrante de la
misma y se firman en todas sus fu;as para su Idenhﬁcacibr y efectos legales a
que haya lugar..

La fima de la presente acta Entrega-| Pecepuén no libera de responsabitidad
alguna a las personas que en. esta .ntervienen y que pudieran liegarse a
determinar con posterioridad por 12 autorijad competente.

EiC. recibe con las reservas de
Ley del €. todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, y
se compromete a revisar en un plazo de 60 dias habiles siguientes a la firma de la
presents acta, nuevamente y de manera minuciosa, el contenido de fos mismos,
cotejdndolo confra la situacién fisicafinanciera que guarcan los inventarios,
programas, - proyectos, obras y aodones reqbndos en caso de detectar -
iregularidades, p derdn a req Ia i6n o las  aclaraciones
pertinentes o, en su caso, ejercer las acciones legales comespondientes de
acuerdo a las disposiciones legales apficables; debiendo hacer del conocimiento
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de las imegularidades detectadas
¥ las acciones emprendidas.

Manifestando que:

Cierre def a
Previa lectura de la presente y no existiendo mas hechos qua hacer constar, se '
da por concluida a las horas del dfa de de

firmando para constancia en todas sus foas al margen- y al calce los que en ella
intervinieron.

Entrega Re:ibe

Testigos de Asistencia

El del Organo rior de Flscalizacion del Estado

$.8. FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA-RECEPCION

CONTRALORIA
AREA MUNICIPAL Se roaliza la E-R
SOLICITANTE Azesors al TS, en <on Ia prasencis de
informa a

Ia Integracidn dat T.S., T.E, Testigos,
Contraloris paquete de E.R. Representante dal

4.23 | Asunios en trimite Jridics.

4.3 | Retacién de convanios con of Estado, la Federaciény

4.4 | Ralacién de contratos vigentas olorgados por e munlcipia,

4.3 | Retncién da multas federates nd Ascales an trémita de cobro.

<8 de bisnes sjsnos b proceso o ejscucton.

4.7 | Relacién de salios oficisles par Unided

Rulacidn de sxpedienias 36 Is cuents pOtiics sn el archivo det H.

481 por of sjercicio (en arigina).
Ralacién de expedientes de la cuenta pibica original de los Fondos L i
482y NV delH. por ol sjarcicio.

v at -—l oca vy
D.C.8. de 12 E-R DEPARTAMENTO representants da
con aptcipactén OE CONTROL DE Iw Contraloris
de 72 horss DIENES Municipal

Prepars Inventario
de blenes muebles
Prepara paquate @ inmuebles

de ' E-R con
Originaly 2 03
juegos de copias
segtn sea el

Cheques fisico v
documental de 1a
informacién
plasmada en los

formatos .

. Se enctan tas
Se entregan los observacianes que

NO HAY

4.8.3 | Relacion de Oficios de 2 do cuentas pubiicas 3t O.S.FE.

Iwentacic de form e volor adas, fecturas y recios da ingrezos por
utitrer.

.10, | Plantila o personal de base y de confianza.

05. EXPEDIENTES FISCALES

Ralacidn de contribuysntas por ipo de impuesto

Relacién de Gue benen crédioy vencidos.

Relackin dé contribuy entes que a8 ke 3igue e proceso adminisgative
4o specucin.

Invertanio Ju Lesiacion Fiscal.

Aclaraciones Juagos atos s considaren
pa ¥ se par .
wspeciica que se Importantes
tienen 30 dins
hiblies a pertir de

Se presentan
de nuevo fos
participantas

S1 Hay

para

asta fuchs poara

Aclaraciones Se procede 8 Arma

recordando que se de los formator y
debe conservar In  [4—nf del Acta porlos
Indormacién, participantes y por
durante 5 ahos 2 testigos como
sagun of Cadiga minimo

facal da is
Feadaracion
articulos 30y 67,

Se asclaracen todos
Tos asuntos
peddientas antes de
dar por concluldo ef
acto de E-R

E-R Entrega-Recepcidn

T.3. Tirular Suilente

T.E Tituler Entrante

D.C.8. Departemente de Controt de Bianes
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ADMINGTRACION CONTRALORIA COMISION DE Serealiza laER Comisién de Enlace para el proceso de entrega-recepcion: Grupos de trabajo
SAUENTE MUNICIPAL . ENLACE conta ncia fonf\ado por los servidores publicos designados por el Presidente Municipal
Prepara, o alas Comocer los del Presidente Saliente y personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por el
.a ctualiza e L) d\sepmendencias o L] asuntosy recursos |} mrunicipaly Presidente Municipal electo.
integra Ia' entidades en la que habrén de Contralor . N
. 160 de integracién del veclbirse por parte Municipal, Entrega#ecepaé{\ intermedia; Cuando por causas distintas al cambio de
1aE-R con 12 paquete de ER dela entrante y administracién, se separe e servidor pablico y/o sujeto obligado de su cargo,
meses de administracion safiente, ante fa empleo o comision.
antidpacion saliente presenciy de un
como minimo representante del Entrega-recepcidn final: E! que. se realiza al término e inicio de un periodo |
OSFE constitucional o legal y, en su caso, con motivo de la suspensién o desaparicion
. 17 de los Ayuntamientos. *
:Legzﬂ;:quet& Cheuen fisiony Expediente Protocotario: El integrado por el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcibn y los forn i 3 i
Orgnaly3 documental e la P y ormatos autorizados para el proceso de Entrega-Recepcién.
. informacién ' .
Juegos de coplas ol o los Programa de trabajo por 4rea de responsabilidades: Realizacién ‘de - las
formatos actividades relativas a la preparacion, actualizacién e integracién de la

informacion, que Qermita efectuar 1a entrega de una manera agil y transparente
I conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que se establezcan en el

. Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-Recepcién.
m__ NO HAY Se entregan los Se anotan las ’
Adlaraciones luesns. alos observaciones que Marco juridico administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos y. -

Pafﬁc_lpaﬂ‘esv se . | se consideren reglamentos, autorizados y publicados en el Peribdico Oficial del Estado,
Se presentan e'SPCCiflCﬂ que se pertinentes e manuales de organizacién y procedimientos, otros ordenamientos legales y
de nuevo los tienen 30 dias importantes administrativos aplicables, as( como la estructura organica actualizada con el
participantes STHAY hébles a parth de nombre y cargo del servidor piiblico.
para Aclaracionas esfn feeha para 1 ) : - . ’ '

g Se procede a firma Personal eventual: E} que tabora bajo contrato, por obra o tiempo determinado y

recordando que se del Acta * de los prestadores de servicios por honorarios y contrato.

debe conservar la (€ T L
Se esclarecen todos Infermadin, Administrativa de Recursos Financieros y presupuestales: ‘Se refiere al capital en términos
fos asuntos durante 5 afios hER monetarios que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos,
pendientes antes de "”m segiin el Codigo . productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para su
dar por concluido el fiscal de la _ erogacion.
actode ER ) Feceracion ' )

art’culos 30y 67. Se refiere a todos aquellos a) Estados financieros y presupuestales; b} Rgsumen
E-R Entreea-Recencion de arqueos y corte de caja; c) Cuentas de cheques y depositos en inversion; d)

Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar; e) Deudores
diversos; f) Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar, g) Deuda
directa e indirecta, y h) Formas valoradas, asi como valores y bienes en custodia:

5.C. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Es el documento que describe el . ’ o .
estado que guarda la Administracién Piblica Municlpal, incluyendo sus Recursos Materiales; Son los elementos adquiridos con los recursos ptblicos,

dependencias, entidades paramunicipales y oficinas, mediante ef cual la utilizados por el personal para cumplir con las acciones programadas.
Administracién Pablica saliente traslada a la entrante, e} cuidado y administracién . .
de los bienes, los derechos y las obligaciones contraidas y en proceso con la Recursos Humanos: Es la plantilla de personal autorizada por condicién Iabgral,
respectiva informacién y los_documentos comprobatorios suficientes, a la cual se base, confianza, supemumerario y otros; detailando los que se encuentren bajo la
acompafiaran los formatos correspondientes. clasificacién de activos, ficencia, comisionado._ eventual, honorarios asimilables a

. : - salarios, asl como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con
OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, ’ permiso, incapacidad o comislon, estableciendo la comisidn y 'a unidad de

. adscripcién.

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la
Coordinacién de Ia Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

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

Trabajar para transformar
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