“““xm

s“‘agu

r

a \ W’
Q e ;;jfo v
ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO.
PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC Nam. 0010826 Caracteristicas 11282816
\
"~ Epoca 6a. Villahermosa, Tabasco 11 DE NOVIEMBRE DE 2015 Suplemento
7636

No.- 4775

| AN O

ZA PATA

Un gobierno para todos
Ayuntamiento 2013-2015

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
PROCESO DE ENTREGAY RECEPCI()N
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

EMILIANO ZAPATA, TABASCO




PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2015

C. JOSE ARMIN MARIN SAURY, PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento se ha servido dirigirme lo siguiente:

EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES | Y It DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADQS UNIDOS MEXICANOS; 64 FRACCIONES |, 11 Y Vil; 65 FRACCIONES | Y Ii
SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 2, 19, 27, 28, 29 FRACCION lil, 65 FRACCIONES |, Ii Y 11l Y 69 DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; LO DISPUESTO EN LA LEY QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS
Y LOS GRGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 fraccién tl de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco tiene
facultad para aprobar disposiciones administrativas de observancia general dentro de su

jurisdiccidn.

SEGUNDO.- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco refrenda fa
personalidad juridica del Miunicipio y respeta la facultad reglamentaria del mismo.

TERCERO.- Que el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, cuenta con un instrumento
administrativo QUe permita llevar acabo de manera agil y transparente el proceso de entrega-
recepcién, sin embargo se requiere su actualizacién y adaptacion a la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autdonomos del Estado de Tabasco, publicada en el Suplemento “C” al Periddico
Oficial 7534 de fecha 19 de noviembre de 2014,

CUARTO.- Que la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Pdblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco,
publicada en el suplemento “C” al periddico oficial 7534 del 19 de noviembre de 2014, establece
que la Contraloria Municipal tendrad por objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige el
proceso de entrega y recepcién, sin que prejuzgue sobre la veracidad, idoneidad o completitud de
la informacién que se entrega o libere de las responsabilidades que con posterioridad puedan
surgir, por lo que para tales efectos se actualiza el Manual de Procedimientos para el proceso de
Entrega-Recepcién, mediante el cual se permita efectuar la Entrega y Recepcion del Ayuntamiento
de una manera agil y transparente. ‘

QUINTO.- Que en el marco de los procesos de Entrega y Recepcién se observarédn las disposiciones
aplicables sefialadas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental; la ey Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; y la Ley de Archivos Publicos del £stade de Tabascs.
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SEXTO.- Que la Contraloria Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco y demas Dependencias del
Ayuntamiento, llevaron a cabo reuniones de trabajos y unificaron criterios y como resultado surge

el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
‘DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

CONTENIDO

1. PRESENTACION.
/2. OBIJETIVO GENERAL
3. MARCO LEGAL
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1. PRESENTACION

A lo largo de las diversas administraciones, en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, el acto
administrativo de Entrega y Recepcion contaba con un instrumento administrativo que guiaria a
los servidores publicos a llevar a cabo la transicidon con todo orden, armonia y transparencia
posible, a fin de garantizar la continuidad en la presentacion de servicios municipales a la
ciudadania y el desarrollo de los planes y programas de gobierno, sin embargo y derivado de la
publicacion de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, se

S

requiere la actualizacién y adecuacion del mismo.

El presente manual constituye una herramienta indispénsable que agilizard ta Entrega y Recepcién
y fortalecerd la transparencia y la rendicién de cuentas de los recursos publicos. Incluye un solo
acto de Entrega y Recepcion Final, estableciéndose las politicas que habran de observarse antes y
durante su realizaciéon. Contiene los formatos e instructivos de llenado, se describe el desarrolio
detl proceso de Entrega y Recepcién, con lo cual, tanto el servidor publico entrante como el

saliente, desde antes del inicio cuentan con una guia a seguir.

2. OBIJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento administrativo que permita llevar a cabo la Entrega y Recepci6n Final
del Ayuntamiento del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, de manera 4gil y transparente de tal
forma que se garantice la continuidad en la presentacidon de los servicios municipales y el
desarrollo de los planes y programas de gobierno.

3. MARCO LEGAL
¢ Constitucion Pollitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 64 y 65.
e Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articuio 27, 28 y 81.

* Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Pablicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

o Lleyde Reéponsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco, Articulo 47

fraccién IV. ‘ /

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasgs, Articulo
10.
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e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, Articulo 9y 19.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley Estatal de Présupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco

4. PROCEDIMIENTOS

4.1 Procedimiento de Entrega y Recepcién Intermedia

La entrega y recepcién intermedia se lleva a cabo cuando por causas distintas al cambio de
administracion, se separe un servidor publico de su empleo, cargo o comisién.

Propésitb

Mejorar el proceso de Entrega y Recepcion Intermedia mediante el establecimiento de un
procedimiento que permita lievar a cabo de manera agil y transparente la transicion.

Alcance

Son sujetos obligados por la Ley los servidores publicos, desde los titulares e integrantes del
Ayuntamiento, hasta el nivel jerarquico correspondiente a Jefe de Departamento o sus
equivalente, y los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones
deban realizar el acto de Entrega y Recepcidn, por haber manejado recursos o haber tenido
personal a su cargo. ’ :

La Entrega y Recepcidn Intermedia aplica a todo servidor publico que por causas distintas al
cambio de una administracidn se separe de su empleo, cargo o comisién cuando tenga a su cargo
documentos, personas, fondos o valores propiedad del Municipio, sea titular de alguna de las
Dependencias administrativas a que se refiere el Articulo 73 de la Ley Orgdnica de los Municipios
del Estado de Tabasco o de las creadas por el Presidente 'Municipa| con autorizacién del
Ayuntamiento. '

Es materia de Entrega y Recepcién Intermedia todos los asuntos y recursos que le hayan asignado
al servidor publico saliente para el ejercicio de sus atribuciones y en su caso, la informacion
descrita en el Articulo 28 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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Responsabilidades
En la Entrega y Recepcidn Intermedia el servidor publico saliente serd responsable de:

1. Mantener actualizado sus registros, controles inventarios y demas documentacién relativa
a su despacho.

2. Preparar e integrar la informacién que permita la entrega agil y transparente, asi como los
recursos que hayan tenido a su cargo, mediante documentos originales o en copia
certificada, de acuerdo a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y 9 de la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

3. Elaborar en original y tres copias el Acta de Entrega y Recepcion.

Solicitar la intervencion del Contralor, Director de Administracién y Sindico, de
conformidad con lo dispuesto por la fraccion XX del Articulo 81 de la Ley Organica de los

Municipios del Estado de Tabasco.
Por su parte el servidor publico entrante sera responsable de:

1. Revisary confrontar la informacidn y recursos recibidos.
2. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que advierta,
dentro de un término de 30 dias habiles contados de la fecha del Acto de Entrega y

Recepcion.
3. Conservar el original del Acta de Entrega y Recepcion y dos copias las cuales entregaréd una
a la Contraloria Municipal y otra enviara al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

Tabasco.

Quienes intervienen

En los ayuntamientos intervienen:
a) ElServidor Publico Saliente;
b) €l Servidor Publico Entrante o la persona designada para tal efecto;

¢) ElSindico Municipal que corresponda; y
d) El Contralor Municipal o su representante debidamente acreditado.

Insumos

En caso de transferencia de drea, cese, despido, destitucion, suspension, renuncia, inhabilitacidon o /
licencia por tiempo indefinido se requiere:

1. Formato de Acta de Entrega y Recepcidn.
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2. Oficio dirigido al Contralor, Director de Administracién y Sindico, para asistir al Acto de
Enti’ega y Recepcidn intermedia.
3. Dos testigos.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, reclusién por comisién de algin delito sustentada
en auto de formal prision y que no permita la libertad bajo fianza que imposibilite al servidor

publico al llevar a cabo la entrega y recepcion se requiere:

1. Oficio del Superior Jerdrquico notificando al Contralor tai hecho.
2. Acta circunstanciada que levantard el Contralor.

Lineamientos

1. El proceso de Entrega y Recepcidn Intermedia es un acto administrativo, de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que se lleva a cabo entre el servidor publico
entrante y el saliente, mediante la elaboracion del Acta Administrativa correspondiente.

2. Previo al Acto de Entrega y Recepcion intermedia el servidor pablico saliente
deberd preparar y actualizar sus registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa

a su despacho.

3. Se realizard en las instalaciones de la dependencia que se entrega, a no ser que
por naturaleza de las circunstancias se estime necesario realizarlas en otro lugar, de ser asi se
dejard constancia en el acta que se levante.

4. Se efectuard en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad de un receso se
continuard en las primeras horas hébiles siguientes.

S. En caso de urgencia el superior jerarquico podra habilitar dias y horas inhdbiles
para hacer la entrega y recepcién correspondiente.

6. El servidor publico entrante, el saliente y los testigos deberan presentar
identificacion oficial en el curso del proceso de entrega y recepcion.
I3 ///
7. El servidor publico saliente no quedaré relevado de las obligaciones establecidas

en la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, ni de las responsabilidades civiles,
penales, administrativas o de cualquier otra indole en que pudiese haber incurrido con motivo del
desempeio de su empleo.

8. Si el servidor publico saliente no se presenta a realizar el acto de entrega y
recepcidn, el entrante debera informar lo conducente al Titular de la Contraloria Municipal, para

\
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que lo notifique y se levante Acta Circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que se

encuentran los asuntos Y recursos.

9. Si en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que
presente la renuncia o de aquel al que no se presente a laborar el servidor publico saliente, la
Contraloria procedera a realizar la entrega a la persona que sea nombrada como encargada o

titular definitivo.
<
10. Los servidores publicos entrante y saliente relacionaran por escrito y a detalle en
el acta administrativa las situaciones que acontezcan durante su desarrollo. . -

11. Los gue intervienen en el acto de Entrega y Recebcic')n intermedia deberan firmar
el acta, haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo.

12. El servidor publico entrante confrontaréd los documentos y recursos recibidos con
la informacion entregada por el saliente y en caso de irregularidades las hard del conocimiento de
ja Contraloris, dentro de un término de 30 dias, contados a partir de la fecha del acto de Entrega y
Recepcion a fin de que dicha dependencia: requiera al servidor publico saliente y proceda a su

aclaracion.

13. La no inconformidad dentro del plazo indicado en el punto 11, hace presumir,
salvo prueba en contrario, que no existe irregularidad en los recursos e informacién entregada.

14. Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo dispuesto en los
articulos 27 y 28 de {a Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demés relativos y
aplicables, la Contraloria Municipal iniciard en su contra el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que proceda y en su caso impondréd la sancién que corresponda.

Desarrolio

Paso Responsable Actividad

1 Servidor Publico Saliente | Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios y
demas documentacion relativa a su despacho.

2 Servidor Publico Saliente Requiere la intervencién de la Contraloria, del Sindico y dos
Testigos.

3 Servidor Pdblico Entrantey | Se rednen en las instalaciones de la dependencia que se
Saliente entrega con la presencia de las personas a que se refiere el
paso 2.

4 Servidor Publico Entrantey | Inician el acta administrativa de Entrega y Recepcion
Saliente Intermedia.
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rPaso T

Responsable

Actividad

5

Servidor Pablico Entrante

Confronta los documentos y recursos recibidos con la
informacian entregada por el Saliente.

Servidor Publico Entrante y
Saliente

Relacionan por escrito y a detalle en el acta administrativa
las situaciones que acontezcan durante su desarrolio.

Servidor Publico Entrantey
Saliente

Concluyen el acta administrativa de Entrega y Recepcion
Intermedia, la lee, corrigen, en su caso y firman al margen de
cada hoja y al calce de la ultima.

Servidor Publico Entrantey
Saliente

Formulan el acta en original y 4 copias.

Servidor Publico Saliente

Se queda con una copia.

10

Servidor Publico Entrante

Se queda con el original y entrega una copia al Contralor
Municipal y otra para el Sindico, asimismo remite al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado la copia restante.

11

Servidor Publico Entrante

Confrontard de nueva cuenta los documentos y recursos
recibidos con la informacion entregada por el saliente y en
caso de irregularidades las hard del conocimiento de |3
Contraloria, dentro de un término de 30 dias, contados &
partir de la fecha del acto de Entrega y Recepcion. '

12

Contraloria Municipal

En caso de irregularidades la Contraloria elaborara acta
circunstanciada y requerird al servidor publico saliente para
que proceda a su aclaracion.

13

Servidor Publico Saliente

Aclara y/o corrige las irregularidades.

FIN DEL PROCESO

Para la formulacion del Acta de Entrega y Recepcion:

a) Deberan evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras, en todo caso, los errores deben
corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;
b) Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

c) Todas y cada una de las hojas que integran el acta deben ser rubricadas al margen por las
personas que en ela intervinieron y al caice en el espacio de su nombre en la hoja final,
haciéndose constar en su caso, la negativa para hacerlo;

d) Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra;

e) Las hojas que integren el Acta, as{ como los anexos, deben foliarse en forma consecutiva,
llenado por su anverso, el reverso deberd contener la leyenda “SIN TEXTO” y cruzada con una
linea diagonal;

f) Contener un apartado de observaciones e indicar Ja fecha, lugar y hora en que concluya el acto.

Las firmas de las actas y anexos deberan realizarse el mismo dia en que se conciuya dicho
.procedimiento.

¥
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4.2 Procedimiento de Entrega y Recepcidn Final

-

La Entrega y Recepcidn Final 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.

Propésito

Mejorar el proceso de Entrega y Recepcion Final mediante el establecimiento de un procedimiento
Gnico y sistemdtico que permita Hevar a cabo de manera agil y transparente la transicion.

Alcance

La Entrega y Recepcion Final aplica al Ayuntamiento y se apoya para tal fin con el Presidente
Municipal, el Sindico y el Contralor.

Asimismo con el Secretario del Ayuntamiento y los Directores de Programacion, Administracion,
Finanzas y Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, sin perjuicio de las actividades
que les encomienden a {os otros titulares de las Dependencias. '

Es materia de Entrega y Recepcion Final todos los asuntos y recursos que le hayan asignado al
Ayuntamiento saliente para el ejercicio de sus atribuciones.

Responsabilidades

En.la Entrega y Recepcion Final los responsables de Ja administracién saliente tendran las

siguientes obligaciones:

DEL PRESIDENTE
¢ Nombrar a los representantes para integrar la Comisién de Enlace de la comisién

saliente.
DEL SINDICO

e Supervisar que el Director de Finanzas cumpla con las obligaciones que le estabiecen
este Manual y demas relacionados con ia Hacienda.

i

T
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DEL CONTRALOR
e Coordinary supervisar los procesos de entrega y recepcion.
e Establecer la programacidn, coordinacidn, apoyo técnico y supervision de las actividades R
que se deberan instrumentar en el ambito de su competencia, para alcanzar los objetivos -
de esta Ley. .
e Expedir las disposiciones complementarias y establecer el calendario general de .
actividades que se requieran para el cumplimiento de la Ley. . -
e Coordinar la ejecucion del Proceso de Entrega y Recepcidn Final, asi como dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del calendario de actividades requeridas para su
instrumentacion, tanto de las que se encuentren 3 su cargo como las que correspondan a —=
otras dependencias y entidades. v
s Capacitar técnicamente a los sujetos obligados de las dependencias, en la preparacidn,
revision e integracién de la documentacion soporte de los anexos que formaran parte de
las actas de entrega y recepcidn, asi como supervisar y evaluar los avances
correspondientes.
* intervenir en el proceso de las unidades administrativas. '
e Verificar el cumplimiento de la Ley y su contenido. 7~
DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO |
e Mantener- actuaiizado sus registros, controles, inventarios y demas documentacion
relativa a su despacho. ‘ ‘
e Preparar e integrar la informacién que permita fa Entrega 4gil y transparente.
e Elaborar en original y 3 copias el Acta de Entrega y Recepcidn.
o Solicitar la intervencion del Contralor y Sindico, de conformidad con lo dispuesto por la
fraccion XX del articulo 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
. kCompi!ar el marco juridico administrativo.
e Actualizar los acuerdos y convenios interinstitucionales.
* Integrar el expediente protocolario.
DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION
¢ Mantener actualizaca la planeacion estratégica, que comprende los planes, programas
y acciones, especificando la fuente de los recursos con los que se financia cada uno.
e Especificar y asegurar ls disponibilidad de recursos para el pago de aguinaldo completo,
prima vacacional y demas prestaciones de los trabajadores de la administracién
municipal. o
4

DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

* Mantener actualizados los recursos humanos, sefialdndose la plantiila de personal
autorizada por condicidn laboral, base, confianza y otros, detallando lo que se
encuentra bajo la clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual, honorarics
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asimilables a salario, asi como los que se encuentren en listar de raya, suplencias, con
permiso, incapacidad o comisidn, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.
Incluir tanto en las néminas como en las plantillas el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales.
Vigilar que los contratos del personal eventual, de los prestadores de servicios por
honorarios no excedan su vigencia mds alla del uitimo dia de la Entrega y Recepcion.
Verificar que los drganhos administrativos efectien los trémites pertinentes a fin de que
el personal comisionado se reintegre, antes del cierre del ejercicio, as u drea original de
adscripcion.
Mantener actualizado y presentar los sistemas de informacién:

o Software adquirido,

o Software desarrollado, »

o Respaldos de informacidn en medio magnética.
Actualizar las adquisiciones de bienes y/o servicias en trémite y los contratos vigentes.

DEL DIRECTOR DE FINANZAS

Mantener actualizado y presentar los recursos financieros y presupuestales:
o Estados Financieros y Presupuestales,

Estado de origeny aplicacidon de recursos,

Cortes de Caja,

Flujo de efectivo,

Catalogo de cuentas,

Cuentas contables,

O O 0O O O o

Deuda pubilica,
o Demads que sefiale la Ley.
Elaborar los informes especiales con la documentacidon soporte correspondiente,
especificando su status, respecto de los pasivos de las anteriores administraciones que
no hubieren sido finiquitados, como deudas directas o indirectas, laudos, convenios
acreedores, diversos y otros.
Elaborar los expedientes fiscales que contendran:
o Padrén de contribuyentes,
o Inventario de formas valoradas,
o Inventario de recibos de ingresos,
o Relacidn de rezago,
o Legistacion fiscal.

DEL DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

..

Inventario de obras concluidas y en proceso,
Anticipos y saldos pendientes de amortizar,
Cartera de estudios y proyectos.
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Por su parte los servidores publicos entrantes seran responsables de:

1. Revisary confrontar la informacion y recursos recibidos.
2. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que advierta,
dentro de un término de treinta dias habiles contadas a partir de {a fecha del acto de

Entrega y Recepcidn.
3. Conservar el original del Acta de Entrega y Recepcidn y dos copias las cuales entregara
una a la Contraloria Municipal y la otra la enviara al Organo Superior de Fiscalizacion del

Estado de Tabasco.

Insumos
Para llevar a cabo {a Entrega y Recepcion Final se requiere:

e Programa de trabajo por area de responsabilidades.
¢ Actualizacidn de la informacién.

¢ Designacién de la Comision de Enlace.

e Acta de Entrega y Recepcion Final.

Lineamientos

1. El proceso de Entrega y Recepcion Final es un acto administrativo, de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, que se lleva a cabo al término e inicio de un periodo
constitucional o legal y en su caso, con motivo de la suspensiéon o0 desaparicion de los

Ayuntamientos.

2. Previo de acto de Entrega y Recepcion intermedia, el Ayuntamiento saliente debera preparar
y actualizar sus registros, controles, inventarios y demads documentacion relativa a su

despacho.

3. El Ayuntamiento saliente deberd solicitar, a mas tardar el dia 15 de diciembre del afio
inmediato anterior del inicio de una nueva administracion, al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco, el nombre del servidor publico que fungird como testigo de asistencia
en ta Entrega y Recepcion.

4. Se realizard en las instalaciones del Ayuntamiento, a no ser que por la naturaleza de las
circunstancias se estime necesario realizarlas en otro lugar, de ser asi se dejara constancia en

el acta que se levante.

S. Se efectuard en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad de un receso se continuara en

las primeras horas habiles siguientes.
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6.

10.

11,

En caso de urgencia el Superior Jerdrquico podra habilitar dias y horas inhabiles para hacer la
Entrega y Recepcién correspondiente.

El Ayuntamiento entrante, el saliente y los testigos deberan presentar identificacion oficial en
el curso del proceso de Entrega y Recepcidn.

El Ayuntamiento y los servidores publicos salientes no quedaran relevados de las obligaciones
establecidas en la Ley Orgdnica de los Municipio del Estado, ni de las responsabilidades
civiles, penales, administrativas o de cualguier otra indole en que pudiere haber incurrido con

motivo del desempefio de su empleo.

El Ayuntamiento entrante y saliente relacionardn por escrito y a detalle en el Acta
Administrativa las situaciones que acontezcan durante su desarrolio.

Los que intervienen en el Acto de Entrega y Recepcidon Final deberdn firmar el acta,
haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerio.

El Acta de Entrega y Recepcién se elaboraran en cuatro tantos y se entregaran a fas siguientes
personas:

e Presidente Municipal Entrante,

e Presidente Municipal Saliente,

¢ Contralor Entrante,

¢ Representante del Organo Superior de Fiscalizacion.

12. El Ayuntamiento entrante confrontard los documentos y recursos recibos con la
informacion entregada por el saliente y en caso de irregularidades las hard del
conocimiento de la Contraloria, dentro de un término de treinta dias, contados a partir de
la fecha del acto de Entrega y Recepcidn a fin de que dicha dependencia requiera al
servidor publico saliente respdnsable y proceda a su aclaracion.

Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y lo establecido en la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos vy los Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco, la Contraloria Municipal iniciard en su contra
el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que proceda y en su caso impondrad la sancidn
que corresponda.

Desarrolio

Paso Responsabie Actividad

1 Ayuntamiento Saliente Prepara por conducto de la Contraloria el programa de

trabajo por area de responsabilidades.

2 Ayuntamiento Saliente Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios y

demés documentacion relativa a su despacho segun los
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[ Paso I

Responsabile

} Actividad

tiempos indicados en el programa de trabajo.

Ayuntamiento Entrante

El Presidente Municipal Electo informa que han sido
reconocidos legalmente por la autoridad electoral
competente y nombra hasta 5 personas que integraran la
Comisién de Enlace.

Ayuntamiento Saliente

Designa hasta 5 servidores publicos que integraran la
Comision de Enlace.

Ayuntamiento Saliente

Informa al servidor puiblico saliente los nombres de las
personas gue integraran ia Comision de Enlace y le envia
el Manual de Entrega y Recepcidn para que conozca las
fechas sefaladas para realizar ia revisidn de asuntos y
recursos que habran de recibir.

Ayuntamiento Entrante

Revisa de manera previa los documentos y recursos que
habra de recibir. :

Ayuntamiento Entrante y
Saliente

Elaboran el Acta de Entrega y Recepcion Final en cuatro
tantos segun formato autorizado en este Manual con la
asistencia de un Representante del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Ayuntamiento Entrante y
Saliente

Al entrar en funciones el Ayuntamiento electo se formaliza

el Presidente Municipal y el Contralor Entrante y Saliente,
ante la presencia de un Representante del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, en su caso.

el acta de Entrega y Recepcion Final. Se firma el Acta por |

Ayuntamiento Entrante

Entrega un tanto del Acta de Entrega y Recepcion Final al

| Presidente Municipal Saliente, otro se entrega al

Presidente Municipal Electo para el archivo del
Ayuntamiento, a fa Contraloria y al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Ayuntamiento Entrante

Confrontard de nueva cuenta los documentos y recursos
recibidos con la informacion entregada por el saliente y en
caso de irregularidades las hard del conocimiento de la
Contraloria, dentro de un término de treinta dias,
contados a8 partir de la fecha del Acto de Entrega y
Recepcidn.

11

|

Contraloria Municipal

En caso de irregularidades la Contraloria elaborard Acta
Circunstanciada y requerird al servidor publico Saliente
para que proceda a su aclaracion.

12

Servidor Publico Saliente

Aclara, corrige, solventa las irregularidades que le sean
requeridas.

Fin del Proceso

N S S

ko

Y
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Diagramacion

Se preparay
actualizan los
registros de
inventario y demas
documentacion

Nombra los miembros tnforma que han
_ de la comision de sido reconocidos
_'> enlace y entrega el ¢ legaimente y
presente Manual a los nombre los
integrantes de ambas integrantes de la
comisiones comision de enlace

Revisién y
conocimiento de los
recursos, documentos
e inventario de cada
Dependencia que se
habran de entregar

Se inicia el proceso de

# entrega y recepcién
final

Se confrontan los
documentos y
recursos recibidos

con la informacion

¥

Se relaciona en el acta
Se concluye el acta de A las situaciones que
entrega y recepcién h acontezcan

Programa de Trabajo

Para llevar a cabo fa Entrega y Recepcidn Final de manera agil y transparente las dependencias
administrativas que correspondan prepararan, actualizaran ¢ integraran la informacion respectiva,

sujetandose al siguiente programa de trabajo:
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CALENDARIO GENERAL DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION FINAL 2015

noviembre

diciembre enero
Dias de cumplirmiento
Actividades Dependencias
' 5 5320 1
% de avance
Actualizacidn de recursos materiales
e inventario Administracion y Todas Mensual Mensual
Eilaboracion y actualizacion de los
recursos humanos . .
Administracién y Todas Mensual Mensual
Expediente protocolario
Contraloria, Secretaria y todos 50% 50%
Documentacion financiera y Finanzas, Programacion,
presupuestal Secretaria, Obras, Desarrolio,
Contraloria, Todos
Expedientes de obra pdblica
Obras, Finanzas, Administracion
y Proteccidn Ambiental
Documentacion patrimonial
Todos, Administracion y Juridico
Expedientes diversos 100%
Contralorfa, Secretarfa,
Administracion y Finanzas
Asuntos en tramite Juridico, Administracion,
Secretaria, Finanzas, Obras,
Transparencia
Expedientes fiscales
Finanzas, Administracion,
Contraloria, Todos
Formacion de comisién de enlace ) )
Presidente y Secretaria 100%
Reuniones de la comisién de enlace
Presidente y Secretarfa 60% 40%
Firma del acta de entrega y recepcion
final
Presidente, Contralor y Sindico 100%

1l
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5. GLOSARIO

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es el documento que describe el estado que guarda la
Administracién Pablica Municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la Administracion Pabiica saliente traslada a la entrante, el cuidado y
administracién de los bienes, los derechos y las obligaciones contraidas y en proceso con la
respectiva informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual se acompafiaran los

formatos correspondientes.
OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Comision de Enlace Grupos de trabajo formado por los servidores publicos designados por el
Presidente Municipal Saliente y por el Presidente Municipal electo.

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

Recursos Financieros: Se refiere al capital en términos monetarios que recaudan los municipios
por concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales

se programan para su erogacion.

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

Recursos Humanos: Se refiere a la plantilla de personal que ejecuta las acciones programadas en
un periodo de tiempo, que van en funcidn de ias responsabilidades encomendadas.

Ley: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Entrega y recepcion.- Al proceso mediante el cual el servidor publico que concluye un empleo,
cargo o comision, entrega, y el servidor publico que asume dicho empleo, cargo o comision,
recibe, una unidad administrativa con todos los recursos, programas y proyectos, asi como fa
relacién de acciones proximas a realizar, para el ejercicio de sus funciones, y los documentos e
informes a que se refiere el presente Manual.

Formatos.- Los que servirdn de base para la integracion de {a informacidon de la Entrega y
Recepcidn, los cuales se encuentran clasificados en anexos.

Manual.- Manual de procedimientos para el proceso de Entrega -Recepcion de las dependencias.

Proceso.- Las actividades de actualizacion e integracion de los documentos, informes, bienes, y en
general, los recursos de que disponen ios servidores publicos para desempefiar su encargo, previas
a la celebracion de la Entrega-Recepcidn. '

LA

Z
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Unidades administrativas.- A las consideradas en la estructura orgdnica autorizada de las

dependencias.

Entrega-recepciéon intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se
separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comisién.

Entrega-recepcion final: El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o legaly,

en su caso, con motivo de la suspensidn o desaparicion de los Ayuntamientos.

Marco juridico administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos y reglamentos,
autorizados y publicados en el Periddico Oficial del Estado, manuales de organizacién y
procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos aplicables, asi como la estructura
organica actualizada con el nombre y cargo del servidor piblico.
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" FORMATOS
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6. FORMATOS

Para realizar {a Entrega y Recepcidn Intermedia y Final se requieren los formatos que a
continuacion se enlistan. En el acta intermedia se incluirdn Unicamente los formatos que
apliquen en la dependencia que se entregue. En el acta final se incluirdn todos los formatos y
en caso de que la informacidn a que se refiere el formato no aplique se pondra la leyenda
respectiva y no tendra la obligacion de agregarlo como anexo.

Clave Descripcion

EZ-FER-01 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA

EZ-FER-02 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL

EZ-FER-03 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

EZ-FER-04 DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

EZ-FER-04.1 Estados Financieros

EZ-FER-04.1.1 Anexos

EZ-FER-04.2 Estados de origen y aplicacion de recursos

EZ-FER-04.3 Corte de caja adicional

EZ-FER-04.4 Flujo de efectivo

EZ-FER-04.5 | Estado de ejercicio presupuestal

EZ-FER-04.6 Catdlogo de cuentas

EZ-FER-04.7 Cuentas contables

EZ-FER-04.8 Cuentas presupuestarias

EZ-FER-04.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto

EZ-FER-04.10 Gasto comprometido

EZ-FER-04.11 Rezago fiscal

EZ-FER-04.12 Archivos vigentes

EZ-FER-04.13 Archivos histéricos y de computo

EZ-FER-04.14 Relacidn de servicios'contratados que implican un gasto programado

EZ-FER-04.15 Relacion de cuentas

EZ-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a la fiscalizacion de las clentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacién relativa al tramite de
observaciones y solventacidn.

EZ-FER-04.17 Programa de inversion

EZ-FER-04.18 Calendarizacidon y metas

EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

EZ-FER-04-20 Cédula de disponibilidad financiera

EZ-FER-05 EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA

EZ-FER-05.1 Expedientes técnicos de obra publica

EZ-FER-05.2 Expedientes financieros de obra publica

EZ-FER-05.3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

EZ-FER-05.4 Permisos para uso de explosivos, tala de drboles, construcciéon de caminos y

demas inherentes a la obra de que se trate

11 DE NOVIEMBRE DE 2015
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Descripcion

Clave

EZ-FER-05.5 Expediente general de servicios municipales

EZ-FER-05.6 ‘Expediente de mantenimiento de servicios municipales

EZ-FER-05.7 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo

EZ-FER-05.8 Convenios y contratos de obra publica

EZ-FER-05.9 Inventario de obras concluidas y en proceso T

EZ-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar

EZ-FER-05.11 Cartera de estudios y proyectos

EZ-FER-06 DOCUMENTACION PATRIMONIAL

EZ-FER-06.1 Relacidn de bienes en almacén

EZ-FER-06.2 Expedientes en archivo

EZ-FER-06.3 Material bibliografico e informativo

EZ-FER-06.4 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

EZ-FER-06.5 Inventario de programas de computo

EZ-FER-06.6 Inventario de bienes muebles e inmuebles

EZ-FER-06.7 Expediente documentales patrimoniales

EZ-FER-06.8 Inmuebles recibidos en donacion

EZ-FER-06.9 Donacion de inmuebles

EZ-FER-07 EXPEDIENTES DIVERSOS

EZ-FER-07.1 Cancelacidon de cuentas bancarias

EZ-FER-07.2 Fondos especiales

EZ-FER-07.3 Confirmacién de saldos

EZ-FER-07.4 Relacion de acuerdos o convenios

EZ-FER-07.5 Manuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo gque sean
utilizados por el ente publico de que se trate ‘

EZ-FER-07.6 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que
estén practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacion ;
y del Estado, asi como de los érganos internos de control y de las auditorias -
externas que hubieren contratado

EZ-FER-07.7 La relacion de los documentos e informacidn solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso

EZ-FER-08 RECURSOS HUMANOS

EZ-FER-08.1 Plantilla de personal

EZ-FER-08.2 Inventario de recursos humanos

EZ-FER-08.3 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro
tipo de ingresos

EZ-FER-08.4 Estructura organica

EZ-FER-08.5 Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)

EZ-FER-08.6 Expedientes de personal

EZ-FER-08.7 Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra
comisionado

EZ-FER-08.8 Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario

EZ-FER-08.9 Sueldos no cobrados

EZ-FER-08.10 Libro de registro de valores

EZ-FER-09 ASUNTOS EN TRAMITE

EZ-FER-09.1 Juicios o procedimientos administrativos en desariolio

/|
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Clave Descripcién =
N

EZ-FER-09.2 Remates pendientes de ejecutar \\

EZ-FER-09.3 Autorizaciones de la legislatura en proceso

EZ-FER-09.4 Contratos y convenios en tramite ~

EZ-FER-09.5 Multas federales no fiscales en trdmite de cobro

EZ-FER-09.6 inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion

EZ-FER-09.7 Relaciéon de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes
de acordar y solicitudes de acceso a la informacidn publica

EZ-FER-09.8 informe de obras en proceso

EZ-FER-09.9 Estudios y proyectos en proceso

EZ-FER-05.10 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar

EZ-FER-09.11 Procesos de adquisiciones en tramite

EZ-FER-10 EXPEDIENTES FISCALES

EZ-FER-10.1 Padroén de contribuyentes

EZ-FER-10.2 Padron de proveedores y contratistas

EZ-FER-10.3 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso

EZ-FER-10.4 Inventario de recibos de ingresos

EZ-FER-10.5 Corte de chequeras

EZ-FER-10.6 Relacidn analitica de pdlizas de seguros contratados

EZ-FER-10.7 Relacion analitica de depésitos‘en garantia

EZ-FER-10.8 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado

EZ-FER-10.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales,
segun su caso

EZ-FER-10.10 Relacidn de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
adeudadas "

EZ-FER-10.11 Entrega de sellos oficiales

EZ-FER-10.12 Legislacién fiscal

EZ-FER-11 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.

| EZ-FER-12 Libros de actas de cabildo
{ EZ-FER-13 Informes especiales que no hubieren sido finiquitados N

Todos los formatos de la entrega-recepcion lievaran como encabezado los siguientes datos:

a) H.Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

b} Nombre de ia dependencia (Secretarias, Direcciones, Coordinaciones).
¢) Nombre de quien entrega.

d) Nombre de quien recibe.

La informacion a que se refiere este articulo, debera detallarse de tal manera que contenga
todos los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el
concepto de que se trata, asi como, para localizar y determinar la situacién y estado en que se
encuentre, permitiendo a fa entidad o dependencia que se halle en este proceso, en cuanto a la
entrega de expedientes, almacenar los mismos en los medios electrénicos que estén a su

alcance.

<
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Formato: EZ-FER-01 '
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA
H. Ayuntamiento de , Tabasco.
Direccién de . ‘

. En la oficina que ocupa la Direccion de . sito en el interior del
Palacio Municipal de la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco, México, siendo las

( ) del dia (_ Dde de 2015 (dos mil quince).

En cumplimiento a lo previsto por los articulos 27, fraccion 1, inciso A, 28, segundo
parrafo, de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco; 6 al 20 y 29 al 35
de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes
Pablicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco, se da inicio el acto formal de entrega y recepcién intermedia de la Direccién de

Administracion.

Se  encuentran  presentes e  intervienen en este acto los CC.
, Servidor publico saliente;
, Servidor publico entrante;
. Sindico de ' Hacienda y

, Contralor Municipal.
En calidad de testigos, comparecen los CC y
El , Servidor publico saliente, se identifica con
nombramiento de Director de , de fecha 01 (primero) de

enero de 2013 (dos mil trece) expedido por el Presidente Municipal, mismo que se
reproduce en copia fotostatica y se agrega a la presente acta administrativa. Sefiala

como  domicilio para  oifr citas y notificaciones el predio

de igual forma, para estos efectos, manifiesta que puede

ser citado por teléfono al némero
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El __, Servidor publico entrante, se identifica con nombramiento de

Director de , de fecha 0! (uno) de enero de 2013 (dos mil trece)

expedido por el Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se

agrega a la presente acta administrativa.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del
articulo 8 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los
Poderes Piblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autdénomos del

Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplirniento a las obligaciones ahf establecidas.

Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la Direccion

de

El , Contralor Municipal, se identifica con

nombramiento de Contralor, de fecha 01 (uno) de enero de 2013 (dos mil trece)
expedido por el Presidente Municipal y acta de cabildo nimero 1 (uno), de fecha 01
(uno) de enero de 2013 (dos mil trece), mismas que se reproducen en copias fotostéticas

y se agregan a la presente acta administrativa.

La (el) , Sindico de Hacienda, se identiﬁca

con la Constancia de Mayoria y Validez de la Eleccion de Presidente Municipal y
Regidores expedido por el Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se

agrega a la presente acta administrativa.

Se les apercibe a los servidores piiblicos entrante y saliente a conducirse con verdad en

este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor publico saliente manifiesta que
los asuntos, recursos, documentos, registros, controles, inventarios y demés
documentacion que se entregan a continuacion se encuentran actualizades y son los

nicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:
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Descripcion

Fojas

Observacion

Acta de Entrega-Recepcidn Intermedia 2015

Archivos vigentes

Archivo histdrico y de computo

Relacion de servicios contratados que implican un gasto
programado

Oficios expedidos por el O.S.F.E.

Calendarizacion y metas

Relacion de bienes en alinacén

Expedientes en archivo

Material bibliografico e informativo

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

Inventario de programas de computo

Inventario de bienes muebles e inmuebles

Expedientes documentales patrimoniales

Inmuebles recibidos en donacion

Donacion de inmuebles

Manuales der organizacién y de procedimientos

Relacion de los documentos e informacidn solicitada por las

entidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso

Plantilla de personal

Inventario de recursos humanos

Tabuladores

Estructura Orgénica

Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)

Expedientes de pei'sonal

Relacién de personal que goza de licencia o permiso ¢ se
encuentra comisionado '

IA
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Fojas Observacién

Descripcion

Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario

Contratos y convenios en tramite

Procesos de adquisiciones en tramite

Padrén de proveedores

Sellos oficiales

Nota: La lista anterior solo es enunciativa. Deberan incluirse, en caso de resultar pertinente y aplicable
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la actividad desarrollada aquellas que sefiala el articulo 9
de Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes Publices, las

Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Los formatos, anexos y archivos electronicos aqui mencionados se anexan y forman

parte de la presente ac:a.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién VIII del articulo 12 de
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidon de los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco se

hacen constar las observaciones siguientes:

La entrega de esta dcpendeﬁcia municipal y los asuntos no eximen de la responsabilidad
en que hubiera incurrido el servidor publico saliente, quien durante los siguientes treinta
dias hébiles, contados a }z conclusion de este acto, podrd ser requerido por el servidor
publico entrante, a través de la Contraloria Municipal, para que presente informacién o

aclaraciones adiciones que considere necesarias.

No habiendo nada més que hacer constar, se da lectura a la presente acta v a! ne haber

~objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma facha, siendc las

: ( ) horas, firmando al margen de cada una de las hojas que integran
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esta acta y al calce de la ultima los que en ella intervinieron para los efectos
procedentes’. o ~

Servidor piblico Saliente Servidor piblico Entrante
\
=
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
e
<~
Contralor
Sindico
t
I
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
3
Testigo Testigo
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

1 . . I . iy
Esta acta se imprime en 1 (uno) tanto original y 3 copias, que se entregaran a cada uno de los
funcionarios que intervienen en la misma.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Anotar la hora en que se inicia el acta de entrega-recepcidn intermedia. <
Anotar el dia en que se inicia el acta de entrega-recepcién intermedia.
Anotar el mes en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.
Anotar el afio en que se inicia el acta de entrega-recepcidn intermedia.
Anotar el nombre de la dependencia que se entrega.
Anotar la direccion donde se sitta la dependencia que se entrega.
Anotar el nombre del Sindico. ‘
Anotar el nombre del Contralor.
Anotar los nombres de los testigos.
. Anotar el nombre del servidor pablico saliente.
. Anotar el niumero de folio de su credencial de elector.
. Anotar el domicilio del servidor pliblico saliente, asi como nimero teiefénico.
{Ejemplo: Numero 26 de la calle Josefa Ortiz de Dominguez, Emiliano Zapata, Tabasco)
13. Anotar el nombre del servidor publico entrante.
14. Anotar el numero de folio de su credencial de elector.
15. Anotar el domicilio del servidor plblico entrante, el cual serd el de la oficina donde

Vo NO NS W R

o
= O

n

laborara.
16. Anotar la hora en gue se concluye el acta de entrega-recepcion intermedia.

Formato: EZ-FER-02
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL

H. Ayuntamiento de , Tabasco.
Direccion de

En la oficina que ocupa la Direccion de ' , sito en el interior del

Palacio Municipal de la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco, México, siendo las

( ) del dia ( ) de de 2015 (dos mil quince).

En cumplimiento a lo previsto por los articulos 27, fraccién 1, inciso A, 28, segundo
parrafo, de [a Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco; 6 al 20 y 29 a] 35
de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco, se da inicio el acto formal de entrega y recepcion intermedia de la Direccién de

Administracion.

Se  encuentran  presentes e intervienen en este acto los CC.

Servidor publico saliente;




11 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 31
_ Servidor publico entrante;
, Sindico de Hacienda y

, Contralor Municipal.

En calidad de testigos, comparecen los CC y
El - , Servidor publico saliente, se identifica con
nombramiento de Director de , de fecha 01 (primero) de

enero de 2013 (dos mil trece) expedido por el Presidente Municipal, mismo que se
reproduce en copia fotostitica y se agrega a la presente acta administrativa. Sefiala
como domicilio para oir citas y notificaciones el  predio

de igual forma, para estos efectos, manifiesta que puede

ser citado por teléfono al nimero

El , Servidor publico entrante, se identifica con nombramiento de

Director de , de fecha 01 (uno) de enero de 2013 (dos mil trece)

expedido por el Presidente Municipal, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se

agrega a la presente acta administrativa.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del
articulo 8 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del

Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones ahi establecidas.

Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la Direccioén

de

El , Contralor Municipal, se identifica con

nombramiento de Contralor, de fecha 01 (uno) de enero de 2013 (dos mil trece)

expedido por el Presidente Municipal y acta de cabildo niimero 1 (uno), de fecha 01
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(uno) de enero de 2013 (dos mil trece), mismas que se reproducen en copias fotostétic{is

y se agregan a la presente acta administrativa.

La (el) ' , Sindico de Hacienda, se identifica

con la Constancia de Mayoria y Validez de la Eileccidn de Presidente Municipal y
Regidores expedido por el Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de <
Participacion Ciudadana de Tabasco, mismo que se reproduce en copia fotostatica y se

agrega a la presente acta administrativa.

—
Se les apercibe a los servidores publicos entrante y saliente a conducirse con verdad en
este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.
Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor publico saliente manifiesta que
los asuntos, recursos, documentos, registros, comntroles, inventarios y demas
documentacién que se entregan a continuacidn se encuentran actualizados y son los
linicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:
r Clave Descripcion
I. El expediente protocolario, que contendra:
a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso. :
b} Nombramiento del servidor publico que entrega y del que recibe, '
) Acta circunstanciada de la entrega y recepcion.
EZ-FER-04 It. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
EZ-FER-04.1 Estados Financieros
EZ-FER-04.1.1 Anexos
EZ-FER-04.2 .| Estados de origen y aplicacidn de recursos
EZ-FER-04.3 Corte de caja adicional
EZ-FER-04.4 Flujo de efectivo
EZ-FER-04.5 Estado de ejercicio presupuestal
£Z-FER-04.6 Catdlogo de cuentas
EZ-FER-04.7 Cuentas contables <
EZ-FER-04.8 Cuentas presupuestarias
EZ-FER-04.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto
EZ-FER-04.10 Gasto comprometido
EZ-FER-04.11 Rezago fiscal
EZ-FER-04.12 Archivos vigentes
EZ-FER-04.13 Archivos histdricos y de computo 4
EZ-FER-04.14 Relacion de servicios contratados que implican un gasto programado
EZ-FER-04.15 Relacién de cuentas
EZ-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a la fiscalizacién de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacidn relativa al tramite de J

VA
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r Clave

Descripaion

observaciones y solventacion.

EZ-FER-04.17 Programa de inversion

EZ-FER-04.18 Calendarizacién y metas *

EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamenta!

EZ-FER-04-20 Cédula de disponibilidad financiera

EZ-FER-05 §1. EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA

EZ-FER-05.1 Expedientes técnicos de obra publica

EZ-FER-05.2 Expedientes financieros de obre publica

EZ-FER-05.3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

EZ-FER-05.4 Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccidn de caminos y
demas inherentes a la obra de que se trate

E2-FER-0S.5 Expediente genera! de servicios municipales

E€Z-FER-05.6 Expediente de mantenimiento de servicios municipaies

EZ-FER-05.7 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo

EZ-FER-05.8 Convenios y contratos de obra publica -

EZ-FER-05.9 inventario de obras concluidas y en proceso

EZ-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar

EZ-FER-05.11 Cartera de estudios y proyectos

EZ-FER-06 IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

EZ-FER-06.1 Relacion de bienes en aimacén

EZ-FER-06.2 Expedientes en archivo

EZ2-FER-06.3 Material bibliogréfico e informativo

EZ-FER-06.4 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

EZ-FER-06.5 inventario de programas de cOmputo

EZ-FER-06.6 Inventario de bienes muebles e inmuebles

EZ-FER-06.7 Expediente documentales patrimoniales

EZ-FER-06.8 inmuebles recibidos en donacidn

EZ-FER-06.9 Donacion de inmuebtes

EZ-FER-07 V. EXPEDIENTES DIVERSQOS

EZ-FER-07.1 Cancelacion de cuentas bancarias

EZ-FER-Q7.2 Fondos especiales

EZ-FER-07.3 Confirmacion de saidos

EZ-FER-07.4 Relacion de acuerdos o convenios

EZ-FER-07.5 Manuales de organizacién, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados
por el ente publico de que se trate

EZ-FER-07.6 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que
estén practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacion y de!
Estado, asi como de los drganos internos de control y de las auditorias externas
que hubieren contratado

£Z-FER-07.7 La relacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso

} EZ-FER-08 V1. RECURS0OS HUMANOS

EZ-FER-08.1 Plantilla de personal

EZ-FER-08.2 Inventario de recursos humanos

EZ-FER-08.3 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo
de ingresos

EZ-FER-08.4 Estructura organice

EZ-FER-08.5 Resumen de puestos y plazas {ocupadas y vacantes)

EZ-FER-08.6 Expedientes de personal

EZ-FER-08.7 Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

EZ-FER-08.8 Contratos de asesoria y consultoriz, asimilabies a salario

EZ-FER-08.9

Sueldos no cobrados

”I

44

Vd

.

LA
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Clave

[ €2-FER-08.10

Descripcion ‘“I

Libro de reéistro de valores

Los formatos, anexos y archivos electronicos aqui mencionados se anexan y. forman

parte de la presente acta.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion VIII del articulo 12 de
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn de los Poderes Piiblicos,
los Ayuntamientos y los érganos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco se
hacen constar las observaciones

siguientes:

La entrega de esta dependencia municipal y los asuntos no eximen de la responsabilidad
en que hubiera incurrido el servidor publico saliente, quien durante los siguientes treinta

dias habiles, contados a la conclusién de este acto, podra ser requerido por el servidor

EZ-FER-09 VIl. ASUNTOS EN TRAMITE
EZ-FER-09.1 Juicios o procedimientos administrativos en desarrolio
EZ-FER-09.2 Remates pendientes de ejecutar
EZ-FER-08.3 Autorizaciones de la legisiatura en proceso
EZ-FER-09.4 Contratos y convenios en trdmite <
EZ-FER-09.5 Multas federales no fiscales en tramite de cobro =
EZ-FER-09.6 inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucién
EZ-FER-09.7 Relacién de asuntos en trdmite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
acordar y solicitudes de acceso a la informacién publica é
E2-FER-09.8 Informe de obras en proceso
EZ-FER-09.9 Estudios y proyectos en proceso
EZ-FER-09.10 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar
£Z-FER-09.11 Procesos de adquisiciones en tramite
EZ-FER-10 VIil. EXPEDIENTES FISCALES . \
EZ-FER-10.1 Padron de contribuyentes —
EZ-FER-10.2 Padrén de proveedores y contratistas —
EZ-FER-10.3 inventario de formas valoradas y facturas en su caso
EZ-FER-10.4 inventario de recibos de ingresos
EZ-FER-10.5 Corte de chequeras )
EZ-FER-10.6 Relacidn analitica de pélizas de seguros contratados
EZ-FER-10.7 Relacién analitica de depdsitos en garantia
EZ-FER-10.8 Relacidn analitica de pagos realizados por anticipado
EZ-FER-10.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipaies, segun
Su caso
EZ-FER-10.10 Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y (
adeudadas !
EZ-FER-10.11 Entrega de selios oficiales
EZ-FER-10.12 Legislacion fiscal
E2-FER-11 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.
EZ-FER-12 Libros de actas de cabilde <
EZ-FER-13 Informes especiales que no hubieren sido finiquitados
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publico entrante, a través de la Contraloria Municipal, para que presente. informacion o

aclaraciones adiciones que considere necesarias.

" No habiendo nada més que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber

objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las

esta acta y al calce de la ultima los que en ella intervinieron para los efectos

procedentes?.
' PRESIDENTE MUNICIPAL , PRESIDENTE MUNICIPAL
SALIENTE ENT RANTVE
XXOOOOXKXX . 1. 0.0.9.0.9.9¢.¢.4.¢¢¢¢¢¢
CONTRALOR ENTRANTE CONTRALOR SALIENTE
DO XXX
XXOOOOKKRXXXXXX
REPRESENTANTE DEL QSFE
D 0.0.0.4.0.¢¢.6.¢¢4
Testigo Testigo
SINDICO ENTRANTE SINDICO SALIENTE

2 . . . N N
Esta acta se imprime en 1 {uno) tanto original y 3 copias, que se entregaran a cada uno de los
funcionarios que intervienen en {8 misma.

: ( ) horas, firmando al margen de cada una de las hojas que integran

i
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EZ-FER-03
H. Ayuntamiento Constitucional de Emiliano Zapata
Marco Juridico administrativo
Dependencia: ' .
Fecha:
Ordenamiento Ultima reforma Observacién

Los formatos marcados con las siguientes claves, no se incluyen en este manuai, pues para tal
fin y envia de efectos practicos, se tomaran las que emita el sistema contabie que lieve el
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco:

EZ-FER-04 RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

EZ-FER-04 DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

EZ-FER4.1 Estados Financieros

EZ-FER-4.1.1 Anexos

EZ-FER-4.2 Estados de origen y aplicacion de recursos

EZ-FER-4.4 Flujo de efectivo

EZ-FER-4.5 Estado de ejercicio presupuestal

EZ-FER-4.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto
EZ-FER4.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

EZ-FER-12.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales,

segun su caso.

A
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-04.3

DEPENDENCIA:
ARQUEO DE CAJA / FONDO REVOLVENTE

AREA: | , FECHA:

ARQUEO PRACTICADO EL DIA __DE DE 20__.

INICIADO A LAS _____ HORAS Y CONCLUIDO A LAS

~__ HORAS.
\\\

EXISTENCIA EN T
EFECTIVO s T
MONEDA
BILLETES FRACCIONARIA

CANTIDA VALOR . VALOR

D NOMINAL CANTIDAD NOMINAL
$0.00 - $0.00
$0.00 : $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00

$0.00
IMPORTE $0.00 IMPORTE $0.00 TOTAL $0.00

EFECTIVO

CHEQUES (ANEXAR RELACION) $0.00
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR
RELACION) $0.00
TOTALEN

DOCUMENTOS $0.00
IMPORTE TOTAL ARQUEADO $0.00
DIFERENCIA A FAVOR $0.00
DIFERENCIA A CARGO $0.00

ELIMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE $0.00, (----
-——-00/100 M.N.), REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE
FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMQOS FUERON CONTADOS Y -
VERIFICADOS EN MI PRESENCIAY FUERON ENTREGADOS A MI ENTERA SATISFACCION.

L
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‘| CUENTAS DE ACTIVO

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO }
EZ-FER-04.6 ~

DIRECCION DE

CATALOGO DE CUENTAS

FECHA:

CUENTAS DE PASIVO

CUENTAS DE CAPITAL

CUENTAS DE RESULTADO

CUENTAS DE ORDEN
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-04.7
DIRECCION DE
CUENTAS CONTABLES
FECHA:
CODIGO NOMBRE TIPO NATURALEZA

f

N

v
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TAéASCO

DEPENDENCIA: -
EZ-FER-04.8 T
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
=
CUENTAS PRESUPUESTARIAS

-~

N

—

AY

11
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO ({ PROGRAMA DE INVERSION)

EZ-FER-04.10

CORTE AL MES DE:
N FTE FINAN.: MOD. INVERSION: TIPO GASTO:

FECHA:

DEPENDENCIA:

- —"—ﬂ_\



42

PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-04.11
DIRECCION DE FINANZAS
REZAGO FISCAL DE PREDIAL AL __ DE DE 201 _
FECHA:
PROPIETARIO DIRECCION CUENTA | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 RECARGOS ACTUAUZACION TOTAL

4

Al
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.12

DIRECCION DE

ARCHIVOS VIGENTES AL __ OE DE201__

FECHA:
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANQ ZAPATA, TABASCO
. EZFER-

04.13

~

DEPENDENCIA: =
-

-

ARCHIVO HISTORICO Y DE COMPUTO
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:
EZ-FER-04.14

RELACION DE SERVIQOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO

FECHA:

0

A
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.15

OIRECCION DE FINANZAS
RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

FECHA:

/,4// \ V4

\.,

|

TOTAL $0.00 $0.00
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-04.16

Dependencia:

RELACION DE ARCHIVOS INVENTARIO, TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACION

FECHA:

\/

ne
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO { PROGRAMA DE INVERSION)

CORTE AL MES DE: EZ-FER-04.17
FTE FINAN.: MOD. INVERSION: TIPO GASTO: <

DEPENDENCIA: FECHA:

N
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DEPENDENCIA:

K. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

CALENDARIZACION Y METAS

FECHA:

EZ-FER-04.18

—
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DEPENDENCIA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-04.20

INTEGRACION Y ANALISIS DE [A DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERAL

CIFRAS AL __ DE DE20__ -
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
DEPENDENCIA:

EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA EZ-FER-05.1
FECHA:

A/

rA

\/

ny
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
DEPENDENCIA:

EXPEDIENTES FINANCQIEROS DE OBRA PUBLICA

EZ-FER-05.2

0 £ )

I\
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-05.3
DIRECCION DE FINANZAS
REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEQ
ES
AREA: FECHA:
=

%

1
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DEPENDENCIA:

PERMISOS PARA

'H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-05.4 \

USO DE EXPLOSIVOS, TALA DE ARBOLES, CONSTRUCCION DE CAMINOS Y DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE
TRATE

FECHA:
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA

DEPENDENCIA:
EXPEDIENTES GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES

EZ-FER-5.5

FECHA:

i Q/ -

\

W

SN
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DEPENDENCIA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVIQIOS MUNICIPALES

FECHA:

EZ-FER-5.6

N,

r ]
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DEPENDENCIA:

BITACORA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-5.7
FECHA:

N

AW,
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

DEPENDENCIA: £Z-FER-05.8

CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

FECHA: E :

X
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
REPORTE DE ENTRADAS DE ALMACEN .
DEPARTAMENTOS: TODOS.
FAMILIA: TODAS EZ-FER6.1 -
PARTIDAS: TODAS =
~
<
CLAVE FECHA PEDIDO | TIPO OBSERVACIONES PROVEEDOR DEPARTAMENTO | POLIZA IMPORTE

|-

Y4
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-6.2 —

Dependencia:

RELACION DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO

FECHA:

A\ X
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PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA,
TABASCO

MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO

FECHA:

EZ-FER-6.3

N

7~

T

N

R
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

E2-FER-06.4

CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADQOS CON EL PATRIMONIO

11 44

DEPENDENCIA:

NN
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA TABASCO

DEPENDENCIA.:
REPORTE DE PROGRAMAS DE COMPUTO k \
EZ-FER-
6.5
FECHA:
No. Desaripddn Condidones Tipo Mara | Modelo | Color No. Proveedor No. Fecha Valor Statu ] =
) Serie Factura Adg. Factura s

VAN
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA TABASCO

DEPENDECIA:
REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
FECHA:
EZ-FER-
6.6
Condidones No. Fecha Valor
Descripdéa Msraa | Modelo | Color | No.Sere | Proveedor fa Adquisidén | Factura Status

—

rd

\URN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2013 - 2015
DEPENDENCIA:

EXPEDIENTE DOCUMENTALES PATRIMONIALES

EZ-FER-6.7
FECHA:

A7

- \\/\ —
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H. AYUNTAMIENTO DE EMIUANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZ-FER-6.8 \
INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION
FECHA:
\
[7 N Condici No. No. Fecha de Valor “~
No. | Descripcion ones Tipo | Marca | Modeio Color Serie Proveedor Facturs | donacion | Factura No. Escritura y Status N
—

A TN TN

L3

BIR\NN
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZ-FER-6.9
DONACION DE INMUEBLES
FECHA:
... | Condic No., No. | Fechade | valor o
No. | Descripcion Tipo | Marca Modelo Color Serie Proveedor Factura | @ 5 Facturs Autorizacion y Status

ones

“

< N\ x
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DIRECCION DE FINANZAS

RELAQION DE OFICIOS DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

EZ-FER-07.1
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FERO72

DIRECCION DE FINANZAS

FONDOS ESPECIALES

FECHA:

- \%\\



70

PERIODICO OFICIAL

11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

FER-EZ-07.3
DEPENDENCIA:
CONFIRMACION DE SALDOS BANCARIOS
AREA: FECHA:
INSTITUCION BANCARIA:
CUENTA No. NOMBRE
SALDO SEGUN BANCO AL $0.00
CUENTA No. NOMBRE
SALDO SEGUN BANCO AL $0.00
CUENTA No. NOMBRE
SALDO SEGUN BANCO AL $0.00
CUENTA No. NOMBRE
$0.00

SALDO SEGUN BANCO AL

SALDOS CONFIRMADQS POR:

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS

lﬂa

4

\WA
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7

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-07.4

DIRECCION DE FINANZAS

RELACION DE ACUERDOS O CONVENIOS CON EL ESTADG, LA FEDERACION Y PARTICULARES AL __ DE
DE 20__

FECHA:

N\ X
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H. AYUNTAMIENTO DE EMIUANQ ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-Q7.5
DEPENDENCIA:
FECHA:

MANUALES DE ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTO O DE OTRO TIPO QUE SEAN UTILIZADOS

~ \\X
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: : EZ-FER-07.6
ESTADO DE LAS REVISIONES PRACHCADAS
FECHA:
ORDEN DE FECHA DE LA AUTORIDAD QUE LA TRIMESTRE Y ANO DE ESTADO
AUDITORIA ORDEN DE PRACTICA REVISION
AUDITORIA
-

> AN
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-07.7

DEPENDENCIA:

~

RELACION DE LOS DOCUMENTOS £ INFORMACION SOLICITADA POR LAS ENTIDADES FISCALIZADORAS DE LAS
AUDITORI{AS EN PROCESO

FECHA:

BN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

DEPENDENCIA: \
€Z-FER-08.1
PLANTILLA DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION <
FECHA:

- ~

No. NOMBRES CATEGORIAS ADSCRIPCION TIPO DE EMPLEADO
-

—

IR VN
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZFER-08.2
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
FECHA:
DATOS PERSONALES
Nombre: Edad: Sexo: F M
Domicilio:
Calie: Col: . C.p. Poblacién/Municipio:
Estado: Pals: Nacionalidad: é
Fecha de nacimiento: .
Lugar de nacimienta: N
No. de licencia de manejo:  Estado Civil:
Teléfono:
NFORMACION
FAMILIAR
Fecha de
Nombre Nacimiento Edad Ocupacidn
padre: '
Madre:
Conyuge:
Hermanos
Fecha de
Hijos: Nombre Nacimiento Edad Grado de estudios

Cuantas personas dependen econdmicamente de Usted?

S
ESCOLARIDAD
Primaria . Secundaria Preparatoria Técnico
Comercial: Maestria: Doctorado: Qtro:

N
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77

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-08.3

DEPENDENQIA:

TABULADORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES U OTROS TIPO DE INGRESOS

FECHA:

/.

¢

—
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZ-FER-08.4
ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA:

VAN



b, 0

p——:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZ-FER-08.5
RESUMEN DEf PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS Y VACANTES)
FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA PLAZAS AUTORIZADAS PLAZAS OCUADAS PLAZAS VACANTES




80

PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIAND ZAPATA TABASCO

DEPENDENCIA: " gFenoes

EXPEDIENTES DE PERSONAL
FECHA:
] Cow | com

acTa consTA
wou | R | CATE | S| apsc | o oe | souc curmc | pe | SADAS [ | PRO | PROP | CART | Licenc | 0% | Mo e | ceanm
Nor | v |oom | % lrwec fewned | woe |roto| Wim | N | W05, | Fl EOE | o0 | ean | ACE wo | caDo
cfa |[ZElow] o (e wiae | mae | EEEON | E) SOC 1 06 1 Vo | umeE | TR | meaan | meDicO

A MO | "o cuo | oos TACION
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO *
DEPENDENCIA: EZ-FER-08.7 \
DEPARTAMENTQ DE RECURSOS HUMANOS
RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE UCENCIA O PERMISO O SE ENCUENTRA COMISIONADO
FECHA:
NOMBRE AREA DE CATEGORIA TIPO DE EMPLEADO No. DE AUTORIZACION DE
ADSCRIPCION LICENCIA O PERMISO Y/O
COMISION

<
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, TABASCO

DEPENODENCIA: EZ-FER-08.8
CONTRATOS DE ASESORIA Y CONSULTORIA

FECHA:

]
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83

AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMIUANO ZAPATA, TABASCO

DIRECCION DE FINANZAS

SUELDOS NO COBRADOS AL __ DE DE 201__

EZ-FER-08.9

FECHA:

|
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:
EZ-FER-09.1

JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLLO

FECHA: -

No. EXP. INCULPADO TRIMESTRE Y ANO ESTADO PROCESAL




11 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

85

DEPENDENCIA:

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-

09.2
REMATES PENDIENTES EN EJECUTAR
FECHA:

E S e O Al

e

\N YR/

e ——
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:
AUTORIZACIONES DE LEGISLATURA EN PROCESO
EZ-FER-09.3
AREA: FECHA:
No. DE FECHA DE | DEPENDENCIA OBSERVACIONES
No. OFICIO SOLICITUDES ACTADE ACTA DE SOLICITANTE
DE FECHA PENDIENTES POR CABILDO, CABILDO
SOLICITUD AUTORIZAR EN SU
CASO

A

1y
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H. AYUNTAMIENTO DE EMIUANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-09.4

DEPENDENCIA:

RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS EN TRAMITES

AREA: FECHA:

al
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-09.5
DIRECCON DE FINANZAS

RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO

FECHA:

AREA:

TOTAL $0.00

M
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANC ZAPATA, TABASCO

DEPENDECIA:

INVENTARIQ DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

EZFER-09.6
AREA:

FECHA:

1k
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNYAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESQ, ESCRITOS PENDIENTES DE ACORDAR Y SOUCITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

EZ-FER-09.7

ASUNTO EN TRAMITE

FOLIO

DEPENDENCIA Y/O
AREA

VENCIMIENTO

OBSERVACION

l. ll

Ve

>
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DEPENDENCIA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

INFORME DE QBRAS EN PROCESO

EZ-FER-09.8




PERIODICO OFICIAL 11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

DEPENDENCIA: EZFER-09.9

<
ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO Y/O TERMINADOS
FECHA:
[ BT A Py s z N
K 2 Ao <<
% e g LA 2 4e & 4 3 b
ez
L
: S
z
TOTALES $0.00 $0.00

-
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TABASCO
€2-
DEPENDENCIA: FER-

09.10

<
SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR
FECHA:

NO. NO. EXP. ACTOR (ES) ACCION PRINCIPAL ESTADO PROCESAL \
—""
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA: EZ-FER-09.11

A

PROCESO DE ADQUISICION EN TRAMITE

FECHA:

?

A
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-12.1

DIRECCION DE FINANZAS

PADRON DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO

FECHA:

M

I

-ll ST —
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

K. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO -

EZ-FER-

12.2
DEPEDENCIA: N
PADRON DE PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS =
- FECHA: =

-

\
——
-
i
t
1
{

N
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANC ZAPATA, TABASCO

DIRECCION DE FINANZAS

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS

FECHA:

EZ-FER-12.3

TOTAL 0

A

™
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AREA

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-12.4

DIRECCION DE FINANZAS

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

FECHA:

TOTAL )
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Hy. AYUNTAMIENTO DE EMILANQ ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-12.5

DIRECCION DE FINANZAS

CORTE DE CHEQUERAS EN USO Y/O CANCELADAS

FECHA:

NOTA: Los documentos que amparan {a presente relacién deberdn entregarse fisicamente.

CH.= Cheque.
F.C. = Forma Continua.

A,

=
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

DEPENDENCIA:

EZ-FER-12.6
RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS ==
CONTRATATOS
FECHA: ~
<
- T
fadeaies "&‘n [ e PO ! T T IR £2

e/
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-12.7 \

DIRECCION DE FINANZAS

RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

FECHA:

at

TOTAL $0.00
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

Tipo de Adeudo
1.- Anticipos no amortizados EZ-FER-
2 - Reestimaciones y/o sobreestimar. 128
3.- Adguisiciones pagadas no
Suministradas y/o instaladas.
4. -Retenciones no efectuadas.
> gl"‘a"ncz';’:“ pendientes de aplicar. PAGOS REALIZADOS POR ANTICIPADOS
7.- Otros (Especificar). AL _ DE DE 20__
AREA: FECHA:
ECHA ~-
—
~
—_—T

“
22]
A

SUMA DE LA HOJA
ACUMULADO

L]
o
“»
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

_ E2-FER-12.10
DIRECCION DE FINANZAS
RELACION DE EXPEDIENTES DE LOS IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS
AREA:
'CANTIDAD DE
e PEDrErrs CONCEPTO SITUACION ACTUAL OBSERVACIONES

| ﬂﬂ A

—_—

\,\[\/

P
\
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11 DE NOVIEMBRE DE 2015

H. AYUNTAMIENTO DE EMIUANO ZAPATA, TABASCO

DIRECCION DE FINANZAS

€2-FER-12.11 \

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL __ DE DE 201__
AREA: FECHA:
—
~
N\
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
EZ-FER-12.12

DIRECCION DE FINANZAS

LEGISLACION FISCAL AL __ DE DE 201__

011 4

A
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

EZ-FER-12.13
DEPENDENCIA:
-~
LIBROS DE ACTAS DE CABILDO
AREA: FECHA: - —;
\

s
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor a dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Las Autoridades competentes aplicaran el presente Manual en la jurisdiccién que
les corresponda. g
TERCERO.- Se abrogan y derogan todos los ordenamientos de igual o menor jerarquia que se
opongan al presente Manual.

DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL, SEDE DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILUANO ZAPATA TADO DE TABASCO, A LOS
VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL DOS

DR. )Jf‘ MENEZ GOMEZ
' Dt HACIENDA

\ N\ catvo 1aS hva
C. SERGIO VENTURR C. NELLY CALVO LASTRA

SEPTIMO REGIDOR
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4

. MARJE( PASTRA MACOSSAY M.0. JONKTHANIOSE CANEPA SEGURA
OCTAVO REGIDOR OVENO REGIDOR

; FU_ /

C. ISABEL GARCIA CABRERA. ~ PROFRA. MARTH TRIZ MENDOZA
DECIMO REGIDOR GUZMAN
DECIMO PRIMER REGIDOR

C. BENITA ENDEZ
DECIMO SEGUNDO REGIDOR -

Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 48 DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIO DEL ESTADO DE TABASCO Y LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA Y RECEPCION EN LQS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTIT! NAL DE
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No.- 4776
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL 2015

H. AYUNTAMIENTO DE JONUTA. TABASCO
CORRESPONDIENTE AL: 3er. Trimesire

Formato PT-1

Clave Presupuesto Comprometido Devengado al ¢
ek Présupuesto  Modificadp al  al 30-de 30ge  clercidoal 30 Pagado al 30
‘uR Prog. scripcion Aprobado 130 Septiembre  Septiembre | de ge
- Pptario. : Septiembre 2015 2015 Septiembre Septiembre
TOTAL 247,836,709.25 263,349,686.06 225,711,348.27 182,480.047.65 182,480,047.65 176,850,873.94
i 01 PRESIDENCIA 18,686,950.10 18,059,731.96 17.884.179.19 12,578.835.43 12,576,835.43 12,256,047.91
PO0S  POLITICA Y GOBIERNO 18,686.950.10 18,059.731.96 17.884.175.19 12.578.83543 12.576.83543 12 256.047.91
' 02 SECREYARIA DEL AYUNTAMIENTO 9,225384.78  8,958,758.77 - §,944,006.10  §,373,299.82  6,373,299.82  6.257.399.95
E047  REGISTRO E IDENTIFICACION DE POBLACION 1.091.978.97 1.091.978.97  1.091.978.97 892.365.50 892.365.50 877.442.60
PO05  POLITICA Y GOBIERNC 8,133.405.81  7.866.77S.80 7.852.027.13  5480.934.32 £480.93¢.32 5.379.957.35

03 DIRECCION DE FINANZAS

22,114,990.59

22.328,537.05

21,735,970.34

20,572,178.47

0001 COSTO FINANCIERA DE LA DEUDA 13,569.950.00 13,569.950.00 13.569.950.00 13.569.950.00
PG22  HAGIENDA PUBLICA MUNICIPAL 8,545.040.59 8.758.587.05 £.166.020.3¢  7.002.228.47
04 DIRECCION DE PROGRAMACION 68,090,572.73 25,273,036.43  4.076.372.74  3,019,544.23
P018  EVALUACION DEL DESEMPENO 0.00 812.000.00 812.000.00 686.000.00
P23 PLANEACION Y PROGRAMACION 68,090.572.73 24,461,036.43 3.264.373.74  2,323.544.23
PRESUPUESTARIA
0S5 CONTRALORIA MUNICIPAL 3,428,876.82  3,027,330.32  3,017,786.75  1,930,329.92
0001  EVALUACION Y CONTROL 3.428.876.82 3.027.330.32 3.017.786.75  1.930.329.92
06 DIRECCION DE DESARROLLO §.403,759.53 10,796,403.65 10,681,187.81  §,054,119.71
F032 FOMENTO A LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA Y 1.666.248.00 4.8B47.54274 4.B47.54974  4.847.54974
FORESTAL
MO01  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 6,737.611.53  5948.853.91  5.833.638.07  4.206.569.97
07 DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO §,116,006.85  5,349,591.63  5,288,756.43  5.041,552.43
F034  FOMENTO A LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL Y AL 3.715.239.55 390251472  3.84951473 3.822.514.73
TURISMO
MOCT  ACTIVIDADES OE APOYO ADMINISTRATIVO 1.400.857.30 1.447.076.90 1.439.241.70 1.219.044.70

08 DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

E048 RECOLECCION. TRASLADO Y DISPOSICION 7.630.442.99  7.224.865.29  7.18¢.134.81  5.38520212
FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
FO27  ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION A GRUPOS 0.00 504.990.02 504.990.02 £04.99.02
VULNERABLES
K002  INFRAESTRUCTURA PARA AGUA POTABLE 0.00 288.375.66 289.375.66 289.375.66
K035 INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA C.00  2.997.000.00 2.962480.63 1.117.09987
KOA7  INFRAESTRUCTLIRA CLE TUIRAI 000 3.02¢.73247  2.002.671.88 £84.257.06
K040  INFRAESTRUCTURA CAMINERA 0.00 309,924 .51 0.00 0.00
MO01  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 16.071.528.69 15.75t.295.07 15.464.216.93 12.090.891 48
08 DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION 7.940,101.06  7,320,034.92  7,119,333.77  5,272,434.22
FG29 FOMENTO A LA EDUCACION 536.000.00 291.114. 1% 209.581.00 209.581.00
FO30 FOMENTO A LA CULTURA Y LAS ARTES 782.199.19 605.183 .61 605.183 61 $96.862.84
F031  FOMENTO AL DEPORTE Y RECREACION 572.850.92 563.856.52 497.363.20 327.630.34
MO0V ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 6.04905095 585988068 5.807.20596  4.136.360.04

DE ADMINISTRACION

DERNIZACION £ INNOVACION TECNOLOGICA
MINISTRATIVA

ACTIVIDADES DE APQYO ADMINISTRATIVC

23,701,971.68

21,561,807.85
1.130.591.3¢

30,102,184.02

21,875,199.26

267.751.28

29.413,870.13

17,339,560.82

@

A

20,271,816.21

15,091,441.21

262.851.28

MO0 2043121648 21.607.44738 17.071,809.5¢ 14,828.589.93
11 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 17,749,670.82 97.883,122.3% $4.406.865.73  11.891,224.58
€046 xtrxwli?g tEJEL cL)g m;?fbo&% FISICA Y 1774967082 PR32 328t 1645008573 118532156
12 DIRECCION DE TRANSITO §53.000.08 ¥ 6E FOE G329 P ETS ST
EO0te  VIGILANCIA DE TRANSITO $53 660 00 84 I9 %3 Lo RS Se] I ETELT
et . K i - -

e

20,572.178.47
13,562.950.00
7.002,228.47

3,019,544.23
696.000 0C
2.323,544.23

1,930,329.92
1.930.32¢ .62

9,054,112.71

4.847.549.7¢

4.206.569 97

5,041,559.43
382251472

1,219.044.70

20,271.81€.21
5.385.202 12
504.990.02

285.375 .66
1.117.098.87
B84.257.06
0.00
12.090.891 48

§,272,434.22
2092.581.00
596.862 84
327.630 34

<.138.360.04

15,091,441.21

262 0

20,429,201.76
13.569.950 00
6.859.251 76

2,839,828.29
580.000.00
2.259.828 2¢

1,868,046.59
1.868.04€ 59

8,991.899.29

4.847.549.74
4.144.348.55
$.020,5%90.25
3.822.514.73

1198.075.52

19,433,666 95
$.263.683 02
504.990.02

BEE1Z 70
1.110.2%8.77
670.493.75
€¢.0C

11,767 342 €9

5.141,141.5?7
209.581:.06
553.472 43
319.982.66
4058105 <8

14,091.025.2¢0

. 247.981.37

P e asIN
SN0 LA

14,828.589.93
1,69.20.38

19897271 58

INEE?
TIHATE KT

13.843.043 5

i1,347.435.34
11.347.637 3¢

SIS
326537 5

hadh i it * @hitiiiuidiastandh \WIE Pl 72 L SN
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Clave o Presupuesic Comprometido Devengado al i {30 P { (
o . Presupuesto  Moditicado al al 30 de 30 de Ejercido al 3 agado ai 30
UR Prog. escripcion Aprobado 30 de Sepliembre  Septiembre ?e fie :
R _pptario. Septiembre 2015 2015 Septiembre  Septiembre |
13 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 19,358,612.29 19,839,183.87 16,869,906.37 16,524,532.51 16.524,532.51 16,382.429.1
LOO1 OBLIGACIONES JURIDICAS INELUDIBLES 17,408.730.70 17.988.730.70 15.034.602.93 15034 60253 1503460253 1492460257
MO0 ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 1,949.881.59  t.850.453.11 1.835303.84  1,488.92998  1.48%.92% 98 1.457 826 6F
14 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA 1,605,075.58 1,573,069.41 1,400,182.35 965,368.92 865,36£.92 815.076.CC
FO27  ASISTENCIA SOCTIAL Y ATENCION A GRUPQS 358 445£.00 329,389.26 156.502.20 156 .502.20 156,502.2¢ 130474 12
VULNERABLES
MQ01  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 1,246.630.55 ‘,243;6_8() 15 1.243.680.15 808.866.72 B0B.866.72 784.601.91
15 DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES 514,212.74 814,327.22 575,727.21 442,148.26 442,148.26 373,408.92
K038  MODERNIZACION E (NNOVACION TECNOLOGICA 0.00 57.983.93 57,983.93 57.983.93 $7,983.93 000
Y ADMINISTRATIVA
MO01  ACTIVIDADES DE APOYCO ADMINISTRATIVO 514.212.74 756.343.29 517.743.28 384.164.33 384,164.33 373.408.92

16 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO 2,673,857.11  5,663,308.66  2,663,308.66  1,699,303.59  1,699,303.59  1.684,847.04

SUSTENTABLE
KOCS  URBANIZACION : . 0.00  3.000.000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
MO00:  ACTIVIDADES DE APOYC ADMINISTRATIVO 2.873857.11  2.662.306.66 2.663.308.66  1.699.303.59  1,699.303.59  1.684.847.04
17 UNIDAD DE PROTECCION CIVIL 552,372.51 543,354.26 §36,552.02 284,559.32 284,559.32 279,587.21
E02¢  PROTECCION CIVIL §52,372.51 543,354.26 536,552.02 284,559.32 284,559.32 279.587 21
18 COORDINACION DEL DIF 9,547,686.16  8,996,619.15  8,598,817.96  6,084,260.14  6,084,269.14  5982,352.73
F027  ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION A GRUPOS 1.431.466.25  1.383,953.85  1.193,341.71 786.746.15 786.746.15 77152851
VULNERABLES
FO30 FOMENTO A LA CULTURA Y LAS ARTES 667.346.24 649,797.55 649.797.55 649.797.55 649,797.55 649,797 55
MO0 ACTIVIDADES DE APOYQ ADMINISTRATIVO 7.446.873.67 6962.867.75 6.755.676£.70  4,647.725.4d  4,647.72544 456102667
20 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 456,410.29 454,567.09 454,547.09 310,193.32 310,193.32 303.592.96
INFORMACION
MO01  ACTIVIDADES DE APOYQ ADMINISTRATIVO 456 410.29 454.547.09 454 547.09 310.193.32 310.193.32 303.592.96
34  COORDINACION DEL RAMO 33 2,093,259.08 49,212,322.69 47.519,486.44 41,895,078.62 41,895,078.62 40.182,118.24
FO15  APOYO A LA VIVIENDA 0.00 33,743613.09 33.567,274.48 30,277,535.44 30.277.535.44 30.145.71550
F027  ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION A GRUPOS 0.00 1.646.01¢.50 1.646.014.50 - 1,620.397.53  1,620,397.53 775037 48
VULNERABLES
F032 FOMENTO A LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA Y 0.00 5.7B6.493.54  5.767.307.32  4,754.103.84  4.754.103B4 & 754 103 84
FORESTAL
K00S  URBANIZACION 0.00 293809710 1.891.094.64  1.891.094.64  1.891.09464  1.391.09464
K040  INFRAESTRUCTURA CAMINERA 0.00 2.455€90.57 242569047 1,735591.68 1.735591.68 104462949
MQO1  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 209325908 264241389 221210503 1,616355.43  1,616355.43 15752729
P18 EVALUACION DEL DESEMPENO 0.00 0.00 [ 0.00 0.00 0.00
85_ APIRE FISCALIZACION MTlVIDAD 1,661,938.71  1,332,862.76  1,330862.7¢ 728,384.35 //’ﬁm,sza 65
MO01  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO 1.461.938.71  1.332.862.76  1.332.862.76 726.384.35 726.384.35 716,524.€5

36 COORDINACION DEL SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO  2,800,000.00  3.482,220.24  3,346,783.39  2,112,753.72  2,112,753.72  2,028,114.54
€001 SERVICIO DE AGUA POTABLE ' 2.800,000.00 3.482.220.24¢  3.346.763.39 211275372 211275372 2.028.114.52

NG. CARLO$ ALB: RAMON

. e dhenrin MUNICIPA
DIRECTOR DE PROSRAMACKMN PRESIDENTE: AL : IERCIA WU
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PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL 2015
H. AYUNTAMIENTO DE JONUTA. TABASCO.

CORRESPONDIENTE AL: Jer. Trimesire

~

Formato PT-2

RESUMEN POR TIPO'DE GASTO "

Pr o ‘Modificad al —;C 2130 de Dey 36:de o gré'r'bidé al 30 Pagado al 30 de
} Tipo Gaste Capituio vDescripcwn Aprobado ) SOde . . Septiembre Sepliembre Sep;;ns\bre
; T -~ Septiembre 2015 ©o 20157

R

GASTO CORRIENTE
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTRCS
3000 SERVICIOS GENERALES

4000 TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

7000  INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS
PROVISIONES

GASTO DE CAPITAL
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

4000 TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

5000 BIENES MUEBLES INMUEBLES E
INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS
PROVISIONES

AMORTIZACION DE DEUDA Y DISMINUCION DE PASIVOS
9000 DEUDA PUBLICA

. CARLOp ALB ALES RAMON

" <7
RECTOR DE PROGRAMACION I

167,315,447.61
111.970.593.66
17,223.746.48
35.915.076.20
1.706.031.26

$00.000.00

66,951,311.64
0.00

0.00
1.666.248.00

1.130.581.36

0.00
64.154.472.28

13,569,950.00
13.569.950.00

169,584,332.37
109.131.106.23
17.344,180.75
36.860,064.17
1,435,598.22

2.813.373.00

80,102,293.21
61.600.00
5.161,584 64
16.422,843.50

325.735.21

39.897.444.06
18,233,075.80

13,663,060.48
13.663,060.48

154,807,103.04 120,574,156.48

PROFR. JOSE &

109.131.106.23
11,212.606.48
33.492,620.57
970.769.76

0.00

57,241,184.75
61.600.00
2.161.,594.64
16.422.843.50

325,735.21

38.269.411.40
0.00

13,663,060.48
13.663,060.48

75,762.566.71
11,0980.989.81
32.745.830.10

970.769.76

0.00

48,242,830.69
€1.600.00
2,161.584.64
16.397.226.53

320.835.21

298.301.574.31
0.00

13,663,060.48
13.663.060.48

120,574,156.48
75,762,566.71
11,090,988.91
32,749.830.10
970.769.76

0.00

48,242,830.69
61,600.00
2,181,594.64
16,397.226.53

320.835.21

29.301.574.21
0.00

13,663,060.48

13.663,060.48

FETLZENTE A

s

t TOTAL 247,836,708.25 263,349,686.06 225,711,348.27 182,480,047.65 182,480,047.65 176,850,873.94

117,109,030.26
74.191.770.37
10.230.211 .42
31.744.385.54
942.662.93

0.00

46,078.783.20

61.600.00
2.161.594 64
15.551.866.48

247.981.27

28.055 740 .81
0.00

13,663,060.48
13.663.060.48
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PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL 2015
H. AYUNTAMIENTO DE JONUTA, TABASCO.
CORRESPONDIENTE AL: 3er. Trimestre

Formato PT-3

RESUMENPOR FUENTE BDE-FINANCIAMIENTO
N “Presupuesto Compr ido Dévengadoal:- .. . .- i
. : | Presupuesto  Modificado al al 30 de 30 de Ejgrgu!o 2l 30 Pagado al'30 de
Clave Fuente:de Financiamiento - PRkt FOTASR Cantiomhig. . O€¢Séptiembre  Septiembre
i b . Aprobado .30 de P p B 2015 2015
’ - Septiembre 2015 2015
TOTAL 247,836,709.25 263,349,686.06 225,711,348.27 182,480,047.65 182,480,047.65 176,850,873.94
02 CONVENIOS 10.173.000.00 10.392.357.89  5.489.601.54 3.843.334.66 384333466 3,730.943.01
06 RAMO 06. HACIENDA Y CREDITO PUBICO 300.000.00 300.000.00 61.399.99 61.399.99 61,399.99 0.00
11 RAMO 11 EDUCACION 0.00  8.900.000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
16 RAMO 16 MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 4.000.000.00  4,000.000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
20 RAMO 20. DESARROLLO SOCIAL 2.400.000.00  2.400.000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
23 RAMO 23 PROVISIONES SALARIALES Y ECONOMICAS 7.000.000.00 10.737.443.31  6,760.518.39  2.795.722.61  2.795.722.61  2.372.661.24
33 RAMO 33, APORTACIONES FEDERALES PARA 66.002 471,47 66.862.017.36 62.928.959.96 53.930.245.90 53,930.24590 51.717.900.14
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
60 PARTICIPACIONES 152.957.984.00 153.949.050.38 144.811.336.18 116.600.326.51 116.600,326.51 113.938.638.79
6! INGRESOS DE GESTION 5.003.253.78  5B08.817.12  5659.532.21 5.248017.98 524901798  5090.730.7¢

ARLOJALSB A

t.ES RAMON

o Ra_c}cﬂ,/os PROGRAMACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2013 - 20145

L

-

%

Gobierno del Tabasco
Estado de Tabasco cambia contigo
“25 DE NOVIEMEBRS, DEL MMA INTERNACIERAL

CONMEMORACION
DE LA KLININACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA SpiR*

Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

impreso en la Direccién de Talleres Grificos de ia Secretaria de Adminisiracién, bajo In
Coordinacién de ta Direccién General de Asuntos Juridicos y de Accese 8 is informacidn
de fa Secretaria de Goblerno.

Las leyes, decretos y demis disposicionss superioree son cbligaiorias por of hecho de
ser publicadas en este periddico.

Paca cuslquier aciaracién scerce de ise documentos publicades en of misme, faver de
disigicne ai insueile ubicsds on ie calle-Nicolis Brave Eo0q. Jood M. Rovircea # 399, 1°
2o 3ons Conire @ 8198 teiifones $31-37-32; 312-72-70 de Villshermaea, Tabasco.



