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LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 27 FRACCION 1, 29 FRA 11; 47 Y 65 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS PARA EL ESTADO
DE TABASCO; PRESENTO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO OE
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1. PRESENTAQON

Come parte de las obligaciones de la Administracidn Publica de Paraiso, Tabasco 2013-2015, se encuentra efectuar el
acto administrativo de interés publico y cumplimiento formal denominade ENTREGA y RECEPCION, por el cual el
servidor publico concluye o separa de sus funciones; es por ello. que este Ayuntamiento dentro del presente Manual,
establece el procedimiento y lineamientos que Jos funcionarios publicos obligados 2 entregar el cargo, deberan

considerar para que de forma organizada integren la informacién y documentacién que esté sujeta a proporcionar.



4 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

£l presente Manual se elaboré en apego a o establecido en el Decreto 123 de fecha 19 de noviembre del afio 2014, con
ntmero 7534, publicado bajo el suplemento C, en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, que contiene ia Ley que
establece los procedimientos de entrega y recepcion en los Poderes Piblicos, los Ayuntamiento y los Organos
Constitucioniales AutGriomios del Estidd de¢ Tabdscd; eri correlacion con los ardbicos 27y 28 de la Ley Organks de bds
Municipios del Estado de Tabasco, ambos ordenamientos juridicos que se pronuncian de las formalidades que deberan
hacerse durante el procedimiento de entrega y recepcién de la administracién de Paraiso, Tabasco.

s
.
e )h

Cabe mencionar, que de conformidad con lo establecido en el arabico 9 parte in fine de la Ley que establece
procedimientos de entrega y recepcion en los Poderes Piiblicos, los Ayuntamiento y Jos Organos Constituciona
Auténomos del Estado de Tabasco, y el numeral 27 fraccién H de ia Ley Organica de los Municipios del Estado de Lj
Tabasco; el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA £ PROCESO DE ENTREGA RECEPQON DEL 7
AYUNTAMIENTO DE PARAISO, TABASCD, este Ayuntamiento para unificar criterio trabajé de manera coordinada con

el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y, como resultado se concretd el presente Manual, misme gue se sometiv::E

a la sesién novena celebrada el dia 24 de septiembre del afic 2015, siendo aprobado por el H. Cabildo. AYL

)
H O

2. OBJETIVO

La Contraloria Municipal ha asumido el compromiso de lograr que a entrega- recepcion de la presente administracion

sea sencilla, transparente y sobre todo que el trabajo que implica sea desarrollado con tiempo; para lo cual hemos

desarrollado un “programa de entrega-recepcién” cuyo objetivo es establecer de forma enunciativa mas no

limitativa Jas bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas elementos acorde a los
cuales deberd realizarse la Entrega- Recepcion del Ayuntamiento de Paraiso, 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

s ley que establece los Procedimientas de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamiento y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

e  LeyOrganica de Jos Municipios del Estado de Tabasco '

e  {ey de Responsabilidad de los Servidores Puiblicos del Estado de Tabasco.

4. LINEAMIENTOS

TiTULO UNICO
Entrega y Recepcdén

capfTuto |
PROCEDIMIENTO PREPARATORIO

1.- El procedimiento -preparatorio para entrega y recepcidn podré ser a partir de que haya quedado en firme la
resolucion donde se haya declarado la mayaria y validez de I3 eleccion; para tales efectos se podré crear comisiones de
enlace por parte de los servidores publicos en funcién, quienes tendran la facultad de designar el numero suficiente de
personas que auxilien o representen en dichas tareas, siempre y cuando previamente acrediten su comisién, que para
tal actuacién deberd ser mediante nombramiento honorifico.

Las comisiones de enlace, debera formular conjuntamente un pian de trabajo dentro de los 5 dias posteriores a su
respectiva integracion; con la finalidad de planear y desarrollar la entrega y recepcién; para el debido seguimiento de
dichas tareas se levantard acta administrativa pars asentar las actividades de las comisiones, debiendo describir de
forma pormenorizada los puntos tratados.

No obstante de io anterior, en el caso de la falta de designacion de representante por parte de la administracién
entrante, no exime a los servidores publicos salientes la obligacion de la oportuna y adecuada integracion de tods la
informacion; debiendo dar de conocimiento del estado que guarda actusimente la administracidn que conciuye,
debiendo informar el recurso financiero, humanc y material, el desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos,
obras publicas en proceso, asuntos legales y demas asuntos de importancia, con la finalidad que al ejercer el nuevo
cargo se continte de forma segura y eficiente las actividades publicas.

Puntualizando gue en la realizacion de coordinacion de las comisiones de enlace, no se deberé entregar documentacion
alguna, asf como también su designacidon no generard remuneracion, ni disponer de bienes muebles de ja entidad hasta

IO A

en tanto no sean servidores piblicos con derecho a elio.
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Para las actividades enumeradas en parrafos anteriores, se debera realizar acciones preparatoriasy prever los recursos
presupuestales suficientes para sufragar los gastos que se generen por dichas actividades; asimismo, deberd
implementarse un calendario de actividades, estableciendo cortes dentro de los primeros 5 dias de cada mes.

ll'li

Previo al levantamiento del acta administrativa de entrega y recepcion, el superior jerarquico o el servidor publico
saliente si se encuentra en funciones con la facultad expresa, deberé girar oficios cuando menos 3 dias habiles de
anticipacion, para notificar a los servidores publicos que deben intervenir en el acto administrativo, debiendo contener

el referido oficio los siguientes datos:

L Funcionario a quien se dirige.
il Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el acto de entrega y recepcién.

Il Especificacion del drea que se entrega.
. Nombre o cargo del funcionario entrante o en su caso el servidor pablico responsable de ia recepcién.

En caso de que el Organo Interno de Control, se percate que el servidor piblico saliénte no convocs a quienes estan
sujetos a intervenir en el acto de entrega y recepcién, iniciard el procedimiento administrativo que corresponda por
dicha omisidn; cabe sefialar que dicha circunstancia seré aplicable para la entrega final e intermedia.

capfTuLO it
ACTO ADMINISTRATIVO

2.- De conformidad con lo establecido en la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los
Poderes Publicos, los Ayuntamiento y Jos Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, en correlacion
con el ardbico 27 fraccién | inciso a) y b) de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, la entrega
recapcidn pueda ser: )

a) Final.- Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal, {termino de mandato legal por cargo de

eleccion popular).

b) intermedia.- Por renuncia, cese o terminacién de nombramiento, suspensién, destitucién, licencia por tiempo
indefinido y por cualquier causa en la que se-concluya el ejercicio del servidor publico, {(conclusidn de la
administracién por causa distinta al mandato legal contemplado en la Constitucién y en su caso la Direccién o

unidad administrativa).
Para los efectos de lo anterior, se deberd considerar las siguientes:
El servidor pablico deberd entregar por si 0 por medio de una persona autorizada bajo su responsabilidad
toda la informacion que acredite el estado de los asuntos de su competencia, los recursos asignados y quien
lo sustituya en sus funciones.
Cuando la entrega y recepcién deba realizarse y no exista nombramiento o designacién inmediata de quién

deba sustituir al servidor ptblico saliente, éste hard entrega al servidor publico que designe para tales efectos
el superior jerarquico del mismo.

Hi. Del mismo modo procedera cuando la entrega deba hacerse sin la presencia del servidor publico saliente, ya
fuese por causa de muerte, incapacidad o cualquier otra que le impida justificadamente asistir a realizar dicha

entrega.

V. Cuando un servidor publico sea expresamente ratificado o sea designado para un siguiente periodo, en
términos de Ley la entrega recepcion deber? referirse a fa transicion entre ambos periodos a cumplir.

WA,

capfruLo i
SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN

3.- Los servidores publicos que deberdn intervenir en e} acto de entrega y recepcion seran los siguientes:

a) Acta Final:

L. Servidor publico saliente.
ih. Servidor publico entrante:
Hl. Sindico de Hacienda.
V. Contralor Municipal o su representante debidamente acreditado.
V. Personal designado por el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de Tabasco.

Vi Das testigos.
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b)

Acta intermedia:
I Servidor piblico saliente.
i Servidor publico entrante.
Hl. Sindico de Hacienda.
. Contralor Municipal o su representante debidamente acreditado.
V. Director de Administracién.
Vi Dos testigos.

Referente a los servidores pablicos que tiene ia obligacidn de realizar la entrega y recepcion, seran aquellos que
ostenten el cargo de titulares del entidades hasta el nivel jerarguico de jefe de departamento o sus equivalentes;
aquellos que por su naturaleza e importancia de sus funciones requieran hacer entrega del cargo; por haber manejado
Tecursos; o en su caso haber tenido personal a su cargo.

Cabe mencionar que lz intervencion de! representante por parte de! Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco, serd para los efectos de verificar que se cumptla con lo dispuesto en el ordenamiento legal aplicable, asi como
jos lineamientos establecidos en el presente Manual; puntualizando que dicho personal actuante de! Organo Auditor,
no prejuzgara sobre la veracidad, idoneidad o completitud de la informacion sujeta a entregar; asi como de las
responsabilidades a las que haya lugar con posterioridad a la celebracién del acto de entrega y recepcion.

capfrulo v
EORMALIDADES DEL ACTO

4.- £l acto denominado entrega y recepcion se hara constar por escrito mediante Acta, debiéndose asentar los hechos
que se comprendan, asi como también la informacién y documentacion {anexos) que se deba entregar.

a) Requisitos para el llenado del acta:
1. Fecha, lugar y hora de su inicio.
il. El nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervengan, quienes se identificaran plenamente
mediante nombramiento u oficio.
. La asistencia de dos testigos.
tv. Describir el asunto u objeto del acto.
V. Bajo protesta de decir verdad se deberd plasmar-los hechos a detalle, asi como las situaciones que se
susciten durante el acto administrativo. - :
VL Fl ndimero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan al acta.
b} Parala formuladén del acta se observara:
I Se elaborard un tanto def acta para cada uno de los funcionarios que intervengan. f 5
i Se evitara tachaduras, enmendaduras o borraduras; en caso de haberlos se corregiré mediante testado, Q:
antes de| cierre del acta. Ly
. Los espacios o renglones no utilizadas deberdn ser cancelados con guiones. :‘,
v. Todas ¥ cada una de las hojas que integren el acta deberan ser rubricadas al margen por quienes
imervinieron y al calce en el espacio de su nombre en la hoja final; asimismo se hara constar la negativa del 3
;ervidor pitblico que no plasmé su firma. eer
V. Se levantard en papel oficial de! Ayuntamiento. “E’.j‘
Vi Las cantidades deben ser asentadas en ntimero y letra. B
VL. Las hojas que integren el acta y sus respectivos anexos, deberdn foliarse en forma consecutiva, lienando
Por su anverso; el reverso deberd contener la feyenda “sin texto” y cruzada con una lnea diagonal.
VL. Contener un apartado de observaciones.
X. indicar fecha, lugar y hora en que se concluya el acto.

Independientemente del nombramiento u oficio de comisidn, los que intervengan en el acta, deberén proporcionar
identificacion oficial para los efectos de verificar los rasgos fisondmicos con el portador; asimismo el servidor pibiico
entrante y saliente deberan sefialar domicitio.

La firma de las actas y de los anexos de la entrega y recepcidn debera realizarse el mismo dia en gue se concluya dicho
procedimiento y del contenida de los mismos producirdn los efectos legales que a derecho corresponda.

cAPiTULO V
INFORMACION Y DOCUMENTACION SUJETA A ENTREGAR Y RECEFCIONAR
5.- Lz informacién que deberd ser entregada, serd mediante documentacion en origina!, copia certificada ¢ en su casc
mediante medio magnético (archivo electronico; bajc las siguientes condicionantes:
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Acta Final:

I.- El expediente protocolario que contendra:

a) Acta que conste Ja toma de protesta, en su caso.
b) Nombramiento de! servidor publico que entrega y del que recibe.
c)  Acta circunstanciada de la entrega y recepcion.

.- Documentacioén financiera y presupuestal.

a)

Estados financieros y anexos,

b) Estados de origen y aplicacién de recursos.
c) Corte de caja adicional.
d) Flujo de efectivo.
e) Estado de ejercicio presupuestal.
fy Catalogo de cuentas.
g) Cuentas contables.
h) Cuentas presupuestarias.
i}  Deuda pubiica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto.
j)  Gasto comprometidos. ) )
k) Rezago fiscal. o
I} Archivos vigentes. ] | g t)
m) Archivos histéricos y de computo. ‘L\
n) Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado. :
o} Relacion de cuentas. o
p) Oficios expedidos por el OSFE, referente a Ja fiscalizacién de las cuentas piblicas presentadas, asi como toda Q}i\ ‘%(
la documentacidn relativa al trdmite de observaciones y Solventacidn. FE 2% o
q) Programa de inversion. 'E I s ; 2
r}  Calendarizaci6n y metas. 3_ '@‘ (?
s) Sistema de contabilidad gubernamental. '4& Ve Ac;‘\f
Itl.- Expediente de obra publica. 2043-2048
a) Expediente técnicos de obra publica. TAEAECO
b) Expedientes financieros de obra publica. SECRETARIA DEL
¢) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo. AYUKTARIENTD
d} Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construcciones de caminos y demaés inherentes a 1a obra
de que se trate.
e} Sxpediente general de servicios municipales.
f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales.
g) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.
h} Convenios de contratos de obra publica.

IV.- Documentacidn patrimonial.

a)
b}
c)
d}
e)
f

g
h}
i)

Relacién de bienes de almacén.

Expediente en archivo.

Material bibliogréfico e informativo.

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
Inventario de programas de cdmputa.

Inventario de bienes muebles e inmuebles.
Expediente documentales patrimoniales.

Inmuebles recibidos en donacién.

Donacién de inmuebles.

V.- Expedientec drrersoc.

Cancelacion de cuentas bancarias.

Fondos especiales.

Confirmacién de saldos.

Relacién de acuerdos o convenios.

Manuales de organizacidn, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el ente piblico de que
se trate.

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén practicando por las
entidades de Fiscalizacidon Superior de la Federacién y del Estado, asi como de los 6rganos intemos de
control y de las auditorias externas que se hubieran contratado.
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g} Larelacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras de las auditorias en

proceso.
V1.- Recursos Humanos.

a) Plantijlla de personal.

b} Inventario de recursos humanos.

¢) Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos.
d) Estructura organica.

e} Resumen de puestos y plazas {ocupadas y Vacantes).
fi;  Expediente de personal.

g) Relacién de personal que gozara de licencia o permisos o se encuentra comisionado.
h} Contratos de asesoria y consulta, asimilables a salario.

i}  Sueldos no cobrados.

j)  Libro de registros de valores.

Vil.- Asuntos en tramite.

a) Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo.

b} Rernanente pendiente de ejecutar.

c)  Autorizacion de la Legislatura en proceso.

d) Contratos y convenios en tramite.

e} Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

f)  Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucidn.
g} Relacidon de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de acordar y solicitudes de AYUNTARSZRTR

acceso a la informacion ptblica.
h) Informe de obra en proceso.
i) Estudios y proyectas en proceso.
J)  Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.
k) Procesos de adquisicién en tramite.

Viii.- Expedientes fiscales.

a) Padron de contribuyentes.
b) Padrén de proveedores y contratistas. B
¢} Inventario de formas valoradas y fracturas en su caso.
d) Inventario de recibos de ingresos.
e) Corte de chequeras.
f)  Relacién analitica de depésitos en garantia.
g} Relacion analitica de pagos realizados por anticipado.
h}  Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, seglin su caso.
i}  Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.
j}  Entrega de sefios oficiales.
k) Legislacion fiscal.
N IX.- Otros: entendiéndose toda aquella informacién relevante que no se encuentre considerada en los rubros antes
sefalados.

X.- Los demas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamento o acuerdos correspondientes, segin la
naturaleza del ente ptblico de que se trate.

Acta Intermedia:
I.- Documentacién en general.
a) Recibidos.
b) Entregados.
c) Archive muerto.
d} Organigrama.

.- Archivos electrénicos en general.

a) Carpeta.
b) Subcarpetas
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.- Inventario.

a)  Mobiliario.
b} Equipo de computo.
¢} Vehiculo asignado.

V.~ Plantilia de personal.
a) General o por el tipo de contrato.

V- Llaves, ,

VI.- Selios.

V.- Asuntos en tramite.

VHI.- Otros.

La informacion deberd detallarse de tal manera que contenga los datos necesarios y suficientes péra determinar,
ubicar e identificar con facilidad el concepto de que se trata, asl como localizar y verificar Ia situacién y estado en que
se encuentre, permitiendo a la entidad que se halle en este proceso, en cuanto a la entrega de expediente, almacenar
los mismos en los medios electrénicos que estén a su alcance.

capfruLo vt
FACULTAD Y ATRIBUCIONES DEL OGRGANO INTERNO DE CONTROL

6.- Sin perjuicio de las normas legales y administrativas vigentes, el Organo Interno de Control, conforme a sus
facultades y atribuciones se estard a lo siguiente: '

L Coordinar y supervisar los procesos de entrega y recepcion.
i Establecer la programacién, coordinacién apoyo técnico y supervisibn de las actividades que se debersn

instrumentar en el 4mbito de su competencia, para alcanzar los objetivos enumerados en norma que regula
al acto de entrega y recepcién. «

1. Expedir lac dicposiciones complementarias y establecer el calendario general de actividades que se requieran
para el cumplimiento de la entrega y recepcion.

V. Coordinar la ejecucién del proceso de entrega y recepciédn final, asi como dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento del calendario de actividades requeridas para su instrumentacion, tanto de las que se
encuentran en su cargo como las que correspondan en las dreas enumeradas en el articulo 73 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como aquellas coordinaciones que dependan de las
areas administrativas sefialadas en dicho ardbico.

V. Capacitar técnicamente a los sujetos obligados en el ente, en la preparacion, revision e integracion de la
documentacién soporte de los anexos que formaran parte de las actas de entrega y recepcion, asi como
supervisar y evaluar los avances correspondientes.

Vi intervenir en el proceso de las unidades administrativas que integran ta administracién publica municipal. R

Vil Verificar el cumplimiento de las leyes que regulan el proceso de entrega y recepcién, asi como lo establecido

en el presente manual.

cAPiTULO VII
PLAZOS

7.-E! Organo Interno de Control, podra requerir a los servidores publicos salientes para los efectos de requerir
informacion o aclaraciones adicionales que sean relevantes para el desempefio de las funciones de la administracién
publica, dentro de 30 dias habiles contados a partir de la conclusién del acto de entrega y recepcién; dicho
requerimiento serd por escrito y notificada en el domicilio que haya'designado en el acta de entrega y recepcion.

En consecuencia de lo anterior, en caso de que el servidor publico no comparezca o informe mediante escrito, en el
término que el Organo Interno de Control a discrecion del mismo, otorgd para que compareciera hacer las
aclaraciones pertinentes, sera motivo para que se proceda en apego a lz Ley de Responsabilidad de jos Servidores

Publicos del Estado de Tabasco.
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CAPITULO Vil
NOTIFICACIONES

8.-Cuando se cite al servidor publico entrante o saliente para que realice las aclaraciones o cumplimente la
informacion, se deberad seguir con las siguientes formalidades:

Las notificaciones serdn de manera personal, en el domicilio sefialado en el acta de entrega y recepcién o
en su caso el que se encuentre en su expediente personal.
b) Cuando no se localice en el domicilio del servidor pdblico entrante o saliente, se realizara en su nuevo

centro de trabajo o en el lugar donde se encuentre.
£l notificador se identificaréd mediante constancia o credencial expedida por la autoridad competente

donde se aprecie su fotografia.
d} Los documentos que se entregaran al servidor pudblico tendiente a notificar, sera, el oficio que contenga el
requerimiento, citatorio {de ser aplicable) acta de notificacién y acta circunstanciada que se levante en el
momento de la diligencia donde se haga constar en forma circunstanciada de los hechos.
En el acta de hechos se asentara fecha y hora de la notificacién que se efectte, debiendo recabar la ﬁrma

de la persona con la que se entienda la diligencia.
f)  Enelcaso de negarse a firmar el acta de notificacion se asentard en el acta circunstanciada, sin que afecte

a)

c)

la validez def acto de notificacion.

{as notificaciones personales se entenderan con el interesado; a falta de ello se dejard citatorio con la

persona que se encuentre en el domicilio, para que el interesado espere a hora fija del dia habil siguiente.

h) Encaso de estar cerrado el domicilio se dejara con el vecino inmediato a quien se le entregara copia simple
del asunto que se notifica, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio,
debiéndase asentar en el acta circunstanciada

i)  Sila persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacién se entenders con cualquier

persona con capacidad de ejercicio que se epcuentre en el domicilio, en que se realice la diligencia y de

negarse ésta a recibirla en caso de encontrarse cerrado ef domictiio se rezalizara por instructivo que se fijard

en un lugar visible del domicitio.

De estas diligencias, el notificador asentard por escrito y debidamente circunstanciado, el acto realizado.

k) Las notificaciones personales surtiran sus efectos el dia siguiente al en que hayan sido realizadas. Se tendrd
como fecha de notificacidn por correo certificado del Servicio Postal Mexicano y telegrama, la que conste

en el acuse de recibo, surtiendo efectos en esa misma fecha.

CAPfTULO X
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

9.- El incumplimiehto a las disposiciones de este manual, asi como lo establecido en las leyes que regula el acto de
entrega y recepcion serad sancionado en los términos que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y demads disposiciones aplicables. '

El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo sera requerids de forma inmediata por
el Organo Intemo de Control para que en un lapso de 15 dias hdbiles a partir de la fecha de separacién del cargo,

empleo o comisioén.

En caso de gue el servidor plblico salliente no haga entrega del cargo, el servidor publico entrante debers levantar
acta circunstanciada con asistencia de dos testigos, para los efectos de dejar constancia del estado que guarda los
asuntos del cargo, dando vista al superior jerdmuico y al Organo Interno de Control para requerifle conforme al
presente capitulo y en su caso las acciones que procedan conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos del Estado de Tabasco; de fo anterior, se debera dar vista al Organe Superior de Fiscalizacion del Estado de

Tabasco.

Ahora bien, en el entendido de que si el servidor publico dejaré de cumplir con el requerimiento, independientemente
de las responsabilidades administrativas que conlleven, en el caso de haber responsabilidades de tipo politico, civil y
penal se procederéd conforme a derecho corresponda.

Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor ptiblico entrante este requiera
de mayor plazo para realizar una recepcién ordenada y transparente, debers solicitar al Organo Interno de Controf
una prorroga sobre el plazo de los 15 dias habiles, sefialando nuevo plazo y los argumentos que justifique la peticion
y lo que considere el Organo Inte de Control deberd hacerle de conocimiento por escrito lo gue este a bien

acordar.

- (ﬁ‘



PERIODICO OFICIAL 4 DE NOVIEMBRE DE 2015

Ao/ /4

/

S.ANEXOS
A) Calendario de Actividades.
o e . CALENDARIO DE ACTIVIDADES = . R
“ " ACTIVIDADES |~ - AREAS ADMINISTRATIVAS = . L i MBS
o A 1 ‘ | Octub | Novie: | Dide | Enero
*“re | ‘mbre | mbre
Sln e : Dia5-:| Dfa5 | Dia5 | Dial
Actualizacidn y depuracion de archivo Todas,
documental.
Actualizacién de recursos materiales e Administracion y Contraloria Municipal.
inventario. .
Elaboracién de aprobacién de formatos. Todas.
Expediente protocolario. Contralorfa Municipal.
Documentacién financiera y presupuestal. Direccién de Fianzas y Direccién de
Programacién. 60 % 80% 90 % 100 %
Expediente de obras ptblicas. Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.
Documentacién patrimonial. Administracién.
Expedientes diversos. Todas. SE
Asuntos en tramite. . Todas. ,‘_?
NExpedientes fiscales. Direccién de Finanzas. Z
Formacién de comisién de enlace. i
| Reuniones de la comisién de enlace. 1
Firma del acta de entrega y recepcion.
SECRETARY
B} Acta de Entrega y Recepcién Final. EYUNTAMIE
en la ciudad de Paraiso, Tabasco, concurridos a las horas en {a Palacio Municipa! del

/ Siendo el dia
Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco, ubicado en la Calle ignacio Comonfort s/n esquina con la Calie Meichor Ocampo, en la
Colonia Centro, se encuentran revnidos los servidores publicos que fungieron durante la administracion saliente 2013-
2015, siendo los CC. , en sy caracter de Presidente Municipal identificindose mediante
constancia de mayoria y validez de fecha expedida por el con el domicilio ubicado en C
, en su caracter de Sindico de Hadenda mediante constancia de mayoria y validez de fecha

__ expedida por el con el domicllio ubicado en S , en su caracter de Contralor
Municipél identificandose mediante nombramiento de fecha expedido por el con el
domicilio ubicado en ; en cuanto & la administracion entrante 2016-2018 e C. , en su
cardcter de Presidente Municipal mediante constancia de mayoria y validez de fecha____ expedida por el , con el
domicifio ubicado en ; seguidamente se les solicita a los presentes designen dos personas de su confianza 3
efecto de que funjan como testigos de asistencia en la presente entrega, sefalando a los CC

identificAndose mediante y con la ocupacion de ; por ultimo como representante del

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, se apersona el C. quien se identifica con gafete de nimero
que lo acredita camo , adscrito a la Direccion de R R R R Dbl
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Para dar cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 123 publicado con fecha 19 de noviembre de 2014, con el numero
7534 bajo el suplemento C, que contiene la Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcidn de los Poderes
publicos, las Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, en correlacion con los
arabicos 27 y 28 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, ordenamientos legales que establecen el acto
de Entrega y Recepcidn de la administracién saliente a la entrante, asf como lo establecido en el Manual de Procedimiento
para el Proceso de Entrega y Recepcién del Ayuntamiento de Paralso, Tabasco, especfficamente los numerales 2 inclso a},
3 inctso a), 4 ivcisas a) y B) v 5 indiso a); que se realiza at temor de lus sigutentes Hechos:

Seguidamente se les apercibe a las partes que intervienen en la entrega y recepcion, para que se conduzcan con la verdad
durante el presente acto, toda vez que ague! que se conduzca con falsedad u omita proporcionar informacion necesaria e
relevante para el buen desempeno del Ayuntamiento, se procederz conforme a la norma vigente aplicable.

Subsecuentemente el

OBJETOC DEL PRESENTE ACTO:

HECHOS:

, procede a entregar a3l C.
presente acta, puntualizando que toda la documentacién proporcionada contiene las referidas en el articulo 9 fracciones |,
I, 0L IV, V, VL VI VI Xy X, de ta Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcidn de los Poderes Pablicos, fos
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos def Estado de Tabasco, misma que se relaciona de la siguiente

los anexos que acompanan la

manefra:
CLAVE DEL
FORMATO FORMATOS OBSERVACIONES ANEXO
1. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO
FEPR-A | ACTA DE LA TOMA DE PROTESTA 1
LEPR.B NOMBRAMIENTOS DE LOS  SERVIDORES 5
PUBLICOS SALIENTES Y ENTRANTES
HEPR-C ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION GENERAL 3
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION (DIRECCIONES 3A
Y/O COORDINACION) i
Il. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
" -OFP-A ESTADO FINANTIERD Y AREXDS 4
H-DFP-B ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS 5
I-DFP-C CORTE DE CAJA ADICIONAL 6
1-DFP-D FLUJO DE EFECTIVO 7
1-DFP-E ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL 8
1i-DEP-F CATALOGO DE CUENTAS 9
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|
CLAVE DEL
RMATOS BSERVACIONES ANEXO FOLIO <
FORMATO FORMATO OBSERVA &
g
= ¥
rn.oFP'-(s CUENTAS CONTABLES 10
H-DFP-H CUENTAS PRESUPUESTARIAS 11
I-DFP-1 DEUDA PUBLICA 12
1i-DFP-J GASTO COMPROMETIDO 13
U-DFP-K RAZAGO FISCAL 14
11-DFP-L ARCHIVOS VIGENTES 15
i1-DFP-M ARCHIVOS HISTORICOS Y DE COMPUTO 16
L-DEP-N RELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE 17
IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO B
1-DFP-N RELACION DE CUENTAS 18
11-DFP-O OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE 19
l-DFP-P PROGRAMA DE INVERSION 20
K-DFP-Q CALENDARIZACION Y METAS 21
1i-DFP-R SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 22
N 11l. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
IH-EOP-A EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA 23 S
o 4
NN
-EOP-B EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRA PUBLICA 24 e s
2 %
H-EOP-C REPORTE DE BENEFICIARIOS POR COSTEO 25 N h
%
H1-EOP-D PERMISOS INHERENTES A LA CONSTRUCCION DE 2
OBRAS PUBLICAS T
EXPEDIENTES  GENERAL DE  SERVICIOS ==
HI-EOP-E 27 9=C
E MUNICIPALES Ayt
I-EOP-F EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS 28
MUNICIPALES
BI-EOP-6 EXPEDIENTE ~ DE  MANTENIMIENTO  DE 29
/ VEHICULOS Y EQUIPO )
i-EOP-H CONVERIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 30
V. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
IV-DPA-A RELACION D EBIENES EN ALMACEN 31 -
IV-DPA-B EXPEDIENTES EN ARCHIVO 32
IV-DPA-C MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO 33
—
| IV-DPA-D CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON 34
: EL PATRIMONIO

l
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! CLAVE DEL FORMATOS OBSERVACIONES ANEXO
I FORMATO
L _
IV-DPA-E INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTO 35
IV-DPA-F INVENTARIO D EBIENES MUEBLES E INMUEBLES 36
IV-DPA-G | EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES 37
IV-DPA-H | INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION 38
V-DPA-I DONACION DE INMUEBLES 39
V. EXPEDIENTES DIVERSOS
V-EDI-A CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS 40
V-EDI-B FONDOS ESPECIALES 41
V-EDI-C CONFIRMACION DE SALDOS 42
V-EDI-D RELACION DE ACUERDQS O CONVENIOS 43
MANUALES D EORGANIZACION, DE
V-EDI-E PROCEDIMIENTOS Y OTROS , 44
INFORME DEL ESTADO DE LAS REVISIONES QUE
REALIZA POR LAS ENTIDADES DE FISCALIZACION
V-EDI-F SUPERIOR DE LA FEDERACION Y DEL ESTADO; 45
ORGANOS INTERNOS DE CONTROL O
AUDITORIAS EXTERNAS CONTRATADAS
RELACION DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR
V-EDI-G LA ENTIDADES DE FISCALIZADORAS DE LAS 46. ,
AUDITORIAS EN PROCESO S
3
V1. RECURSOS HUMANOS R
VI-RHU-A | PLANTILLA DE PERSONAL 47 'ig
5
VI-RHU-B | INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 48
VI-RHU-C | TABULADOR O REMUNERACIONES ASIGNADAS 49 Tst
7 2
VI-RHU-D | ESTRUCTURA ORGANICA 50
VI-RHU-E | RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS 51
- VERHU-F | EXPEDIENTES DEt PERSONAL 52
RELACION DE PERSONAL DE LICENCIA PERMISO O
, VFRHU-G | -\ 41SI0NADO 53
VI-RHU-H | CONTRATOS DE ASESORIAS Y CONSULTORIA 54
VI-RHUH | UELDOS NO COBRADOS \ 55

VI-RHU-J

LIBRC DE REGISTRO DE VALORES

56
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( CLAVE DEL FORMATOS OBSERVACIONES ANEXO rouo o

q
FORMATO ij é‘{
VIl. ASUNTOS EN TRAMITE J
. JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
-ATR- 57
VILATR-A | £\ DESARROLLO
VH-ATR-B | REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR 58.
AUTORIZACIONES DE LA LEGISLATURA EN
_ATR- 59
VI-ATR-C PROCESO
VI-ATR-D | CONTRATOS Y CONVENIOS EN TRAMITE 60
VI-ATR-E | MULTAS NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO 61
INVENTARIO DE BIENES AJENOS O EN PROCESO
_ATR- 62
VIFATR-F ADMINISTRATIVO DE EJECUCION
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN
VIFATR-G | o0 oo 63
VI-ATR-H | INFORME DE OBRAS EN PROCESG 64
VU-ATR- ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESQ 65
SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE
-ATR-. 66
VIFATR CUMPLIMENTAR
VI-ATR-K | PROCESOS DE ADQUISICIONES EN TRAMITE 67
VHI-EFi-A PADRON DE CONTRIBUYENTES 68
VHI-EFI-B PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 69
INVENTARIO DE  FORMAS VALORADAS Y
- 7
VHHEFEC | £ A CTURADAS EN SU CASO 0
VII-EFI-D | INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS 71
VIl-EFI-E CORTE DE CHEQUERAS 72
RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS
VHI-EFI-F CONTRATADOS 73
| RELACION ANALITICA DE DEPOSITOS EN
VII-EF-G GARANTIA 74
RELACION ANALITICA DE PAGOS REALIZADOS
VHLEFIH | poe ANTICIPADO &
—_— ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES 76
FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES
RELACION DO ELOS EXPEDIENTES DE [OS ' r
VHLEFI-} IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y 77
ADEUDADAS
VII-EFI-K ENTREGA DE SELLOS OFICIALES 78
VIH-EFI-L LEGISLACION FISCAL 73
IX. OTROS

!

!

f [X-OTR-A LIBROS DE ACTAS DEL CABILDO ] i 80
L : =

e
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X. DEMAS

81

X-DM-A ORDENAMIENTOS LEGALES

Sefialando que respet*o a los anexos anteriores detallados, la administracion saliente bajo protesta de decir verdad

manifiesta que eon los .aismas se encuentra toda la informacion.

{SITUACIONES Sl SE PRESENTAN)

En la presente acta se deja sentado que en total se entregé obrando en original y copia, certificada, mismo que son
referenciados como anexos, asimismo se hace constar que en dichos papeles se encuentran .- Documentacion financiera
y presupuestal, lIl.- Expedientes técnicos de obra, Bi.- Patrimonial, IV.- Expedientes Diversos, V.- Recursos Humanos, Vi
Asuntos en Tramite, VIi.- Expedientes Fiscales, Vill.- Diversos u Otros, IX.- Ordenamientos Legales.- - ------~----------

Por otra parte en medio magnético se proporcioné

OBSERVACIONES:

Siendo el dfa , en la ciudad de Paraiso, Tabasco, concurridos a las horas en la Palacio
Monicipal del Ayuntamiento de Parafso, Tabasco, ubicado en la Calle lgnacio Comonfort s/n esquina con s Calle Meichor
Ocampo, en lz Colonia Centro, por no haber més hechos que deban hacerse constar, se procede al cierre de la presente
acta, reproduciéndose en un tanto autdgrafa a cada uno de los gue intervinieron en ella y una vez leido su contenido

firman para constancia al calce y margen del documento. - === - m s mm e mc e mae eeaeaal

FIRMAS DE CONFORMIDAD

ADMINISTRACION SALIENTE

C. C.
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE SINDICO DE HACIENDA

C.
CONTRALOR MUNICIPAL

ADMINISTRACION ENTRANTE

C
PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

REPRESENTANTE DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

C) Acta de Entrega y Recepcién intermedia.

Siendo el dia _ &n la ciudad de Paralso, Tabasco, concurridos a las horas en la Palacio
Municipal del Ayuntamiento de Paralso, Tabasco, ubicado en fa Calie ignacio Comonfort s/n esquina con la Calle Melchor
Ocampo, en la Colonia Centro, se encuentran reunidos los servidores publicos que fungieron durante la administracién
saliente 2013-2015, siendo los CC. _, en su caracter de Director de identificAndose
mediante nombramiento de fecha expedida por el con el domicilic ubicado en C.

, en su caracter de Sindico de Hacienda mediante constancia de mayorla y validez de fecha
__, en su caracter de Contralor

___ expedida por el , con el domicilio ubicado en S

Municipal identificindose mediante nombramiento de fecha expedido por el , con e
, en su caracter de Director de Administracién identificAndose
con e! domicilio ubicado en

domicilio ubicado en ,yel
mediante nombramiento de fecha
; en cuanto a3l servidor publico entrante el C.
acreditado mediante de fechz ___ expedida por el , con el domicilio ubicado en ;
seguidamente se les solicita a los presentes designen dos personas de su confianza a efecto de que funjan como testigos
de asistencia en la presente entrega, sefialando a los CC. identificandose mediante

expedido por el

_, en su caracter de

ocupacién de

OBJETO DEL PRESENTE ACTO:

Para dar cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 123 publicado con fecha 19 de noviembre de 20&4, con el numero -

3 inciso b}, 4 incisos a) y b} y 5 inciso b); que se realiza al tenor de los siguientes Hechos:

HECHOS:

Seguidamente se les apercibe a las partes que intervienen en la entrega y recepcién, para que se conduzcan con la verdad
durante el presente acto, toda vez que aquel! que se conduzca con falsedad u-omita proporcionar informacién necesaria e
relevante pare el buen desempefio del Ayuntamiento, se procederd conforme a l2 norma vigente aplicable.- - - ---------

, procede 2 entregar al C. los anexos que acompafian 1a

PR e SR E L St g e G R e e

Subsecuentemente el
presente acta, misma que se relaciona-de-la siguiente manera;<- ==+~ s sy

7534 bajo el suplemento C, que contiene la Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcién de los Poderes - B
Piblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, en correlacién con los
ardbicos 27 y 28 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, ordenamientos legales que establecen el acto
de Entrega y Recepcidn de la administracidn saliente a la entrante, asi como lo establecido en el Manual de Procedlmcento —
para el Proceso de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco, especificamente los numerales 2 incisob},
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Vill. OTROS

FORMATOS OBSERVACIONES ANEXO FOUIO
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
NOMBRAMIENTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES Y 1
ENTRANTES
CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFI(A 1
I. DOCUMENTACION EN GENERAL
RECIBIDOS 2
ENTREGADOS 3
ARCHIVO MUERTO 4
ORGANIGRAMA 5
. ARCHIVOS ELECTRONICOS
" CARPETAS SE ENCUENTRA
EN LA CPU 6
SUBCARPETAS ASIGNADA A LA C.
fil. INVENTARIO
MOBILIARIO 7 [
EQUIPO DE OFICINA 8 k
VEHICULO ASIGNADO 9
IV. PLANTILLA DE PERSONAL %
GENERAL O POR TIPO DE CONTRATO. 10
V. LLAVES -
Sz
1 A
V1. SELLOS
12
VII. ASUNTOS EN TRAMITE
13
]

14
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Sefialando que respecto a los anexos anteriores detallados, 1z administracién saliente bajo protesta de decir verdad

manifiesta que en los mismos se encuentra toda la informacién.
(SITUACIONES S SE PRESENTAN)

En la presente acta se deja sentado que en total se entregd obrando en original y copis, certificada, mismo que son

referenciados como anexos, asimismo se hace constar que en dichos papeles se encuentran i.- Documentacion General, }.-
Archivos Electrénicos, Hl.- inventario, IV.- Plantilla de Personal, V.- Liaves, Vi.- Sellos, VII.- Asuntos en Tradmite, VIHll.-Otros.-

Por otra parte en medio magnético se proporciond
OBSERVACIONES:

Siendo el dia en la ciudad de Paraiso, Tabasco, concurmridos a las horas en {a Palacio Municipal
del Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco, ubicado en fa Calle ignacio Comonfort s/n esquina con fa Calle Melchor Ocampo,
en la Colonia Centro, por no haber mas hechos que deban hacerse constar, se procede’al cierre de la presente acta,
reproduciéndose en un tanto autdgrafa a cada uno de los que intervinieron en ella .y una vez leido su contenido firman

pars constancia al calce y margen del documento. ~ - - - - - e - o s - - o e m oo e oo

FIRMAS DE CONFORMIDAD

ADMINISTRACION SALIENTE

C. DIRECTOR DE C. SINDICO DE HACIENDA

C. CONTRALOR MUNICIPAL . C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ADMINISTRACION ENTRANTE

SECRETES

Doy

C. SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE EYURTAREE

TZSTIGOS DE ASISTENCIA
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D) Formato de los Anexos de Entrega (disponibles en la pigina Web del Ayuntamiento)

E) Flujograma de Entrega y Recepcién.-

SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE
informaala
Contraloria
Municipal con
anticipacion de 3
dias

CONTRALORIA
MUNICIPAL
Asesora al S.PSenla
integracién del
paquete de E.R.

Se realiza la E-R con
la presencia S.P.S. y
S.P.E. Testigos,

Prepara paquete de
E-R con Original y los
juegos de copias

segln sea el caso _

FIN

A

NO HAY
Adaradiones

Se presentan de
nuevo jos
participantes para
aclaraciones

S| HAY

Aclaraciones

Se entregan los
juegos a los
participantes y se

especifica que se -

tienen 30 dias
hébiles a partir de
esta fecha para
aclaraciones.

A 4

Director de
Administracidn,
Sindico de Hacienda
y representante de
la Contraloria
Municipal

\

Chequeo fisico y
documental de la
informacién
plasmada en los
formatos

Se anotan las
observaciones que
se consideren
pertinentes e
importantes.

Y

Se procede a la firma

7

de los formatos y del
Acta.
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CONTRALORIA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

SALIENTE Asesora en la
Prepara, actualiza » integracion del
e integra la paguete de E-R

informacién de £-R

4

Prepara paquete
de E-R con Original
y los juegos de
copias segun sea el
caso

COMISION DE
ENLACE
Conocer las
asuntos y recursos
que habra de
recibirse por parte
dela
administracion
saliente

Se realiza la E-R
ante el Presidente
Municipal
entrante y
saliente, Sindico

NO HAY
Adlaraciones

r

FiN

Se presentan de

nuevo los
participantes para
aclaraciones

SI HAY
Aclaraciones

3

Se entregan los
juegos a los
participantes y se
especifica que se
tienen 30 dias
habiles a partir de
esta fecha para
aclaraciones

de Haclenda y
Testigos ante la
presencia de un

representante del
OSF

Chegueo fisico y
documental de la
informacion
plasmada en los
formatos

Se anotan las
observaciones que
se consideren

‘ pertinentes e

importantes

S.P.S.= Servidor Pdblico Saliente.
S.P.E.= Servidor Pablico Entrante.
E-R = Entrega Recepcion.

OSF = Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Se procede a la
firma del Acta
Administrativa de
E-R

Se

et Lo
(A - ra .
SECRETARIA DEL

LYURTARSENTO
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F) Glosario de Términos

Acta Administrativa de Entrega y Recepcién: Es el documento que describe el estado que guarda la Administracion
Publica Municipal, mediante el cual la Administracion Publica saliente traslada a la entrante, el cuidado y administracion
de los bienes, los derechos y las obligaciones contraldas y en proceso con la respectiva informacion y los documentos
comprobatorios suficientes, a la cual se acompariaran los formatos correspondientes.

OSF: £l Organo Supérior de Fiscalizacion del Estado.

Comision de Enlace: Grupos de trabéjo formado por los servidores ptblicos designados por el Presidente Municipal
Saliente y personas designadas de sus respectivos equipos de trabajo por el Presidente Municipal electo.

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

Entrega y recepcidn intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de administracién, se separe el servidor
publico y/o sujeto obligads de su.cargo, emples o comisidn.

Expediente Protocolario: E! integrado por el acta administrativa de entrega y recepcnén y los formatos autorizados para
el proceso.

Calendario de Actividades: Realizacion de las actividades relativas a la preparacién, actualizacién e integracion de la
informacion, que permnita efectuar {3 entrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos,
metodologia y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y Recepcidn; ,
debiéndose hacer cortes dentro de los primeros S dfas del mes en curso.

Organo interno de Control: La Contralorfa Municipal del Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco.

Entidad: El Municipio de Para§so, Tabasco.

C;E‘JF‘QE ‘AR \ r
AYUNTS, pn’i;;-AM?.g“
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se contrapongan con el presente Manual.

TERCERO. Hagase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demds organos administrativos competentes, de este
Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco, las cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias para
su debido cumplimiento, para Jo cual deberan prever su amplia difusion.

CUARTO. Los formatos serdn publicados en la pagina web del Ayuntamiento de Parafso, Tabasco.

APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE PARAISO, TABASCO, EN PRESENCIA DE LOS
REGIDORES PROPIETARIOS INTEGRANTES DEL MISMO, EN SESION NOVENA CELEBRADA CON FECHA 24 DE SEPTIEMBRE DEL ANO

2015.

LOS REGIDORES N 7

CUARROREGIDOR
&

I 1
EKNA SANTOS
GIDOR

N

'i'

C. MiIRIAM
SEXT

A
R
"

C. ROSANA-GOMEZ ALEJANDRO Sf CRETAR
%& AYONTARS
& X/
C. FABIOLA DE LA FUENTE GONZALEZ C. MAGDALENA DE @NGELES GUTIERREZ VELEZ
DECIMO PRIMER REGIDOR DECIMO SEGUNDO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 47 Y SEGUNDO TRANSITORIO DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN EL MUNICIPIO
DE PARAISO, TABASCO A LOS 24 DE SEPTIEMBRE DEL ARO 2015.

-
L4 —~—
sk BEL

ENTG
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EL SUSCRITO CIUDADANO LICENCIADO, PEDRO DOMINGUEZ CUPIL, SECRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO, 2013 - 2015,

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES FOTOCOPIA CONSTANTE DE VEINTICINCO FOJAS UTILES
COINCIDE EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL
ACUERDO DEL HONORABLE CABILDO POR EL QUE SE AUTORIZA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL
AYUNTAMIENTO DE PARAISO, TABASCO.

EXPIDO LA PRESENTE A LOS DIECISIETE DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL
QUINCE, MISMA QUE SE AUTORIZA PARA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y
LEGALES QUE PROCEDAN.

_«O QOY\ST”‘UC
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Gobiero del TabaSCO

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la Secretaria de

Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



