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L.C.P. Y MAP. MANUEL VILLAR ROMERO, CONTRALOR DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA TABASCO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS
69, 70, 73 FRACCION 1V, 75, 81, FRACCIONES XX Y XXIV DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1 PARRAFO
TERCERO; 5, 6, 7 FRACCION IV INCISO D), Y 36 FRACCION il EN
RELACION CON EL TRANSITORIO TERCERO DE LA LEY QUE ESTABLECE
LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES
PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y |

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el acto de Entrega y Recepcion es un proceso administrativo de o
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo
servidor pubhco que concluya su funcidon, cargo o comision. 0 que por cualquier
oira causa se separe de su empleo, hace ehtrega formal al servidor publico que
le recibe o que Jo sustituye en sus funciones, debe constar en un acta
administrativa, con la finalidad de transparentar el uso dado a los recursos
financieros, humanos y materiales, asi como eficientar la prestacién vy
continuidad del servicio publico en beneficio de la sociedad, sin contratiempo

alguno.

SEGUNDO.- Que los titulares de las dependencias y entidades municipaies
competentes deberan preparar con toda oportunidad la informacion sobre el
estado que guardan los asuntos y recursos financiercs, humanos y materiales,
obras y programas, juridicds y demas elementos a que se refiere la Ley que
Establece los Procedimientos dé Entrega y Recepcidon de los Poderes Publicos,

ios Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco, para ser entregados en su momento a las autoridades que entraran

en funciones.

1

TERCERO.- Que con fecha 19 de noviembre de 2014, se publicé en el Periddico

Oficial del Estado de Tabasco, niumero 7534 suplemento “C”, el Decreto 123,
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mediante el cual se expidid la LEY QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES
PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CUARTO.- Que de conformidad con el articulo 36 fraccion Il de la LEY
QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN
LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, lJos
Organos Internos de Control, tienen las facultades de expedir las disposiciones
complementarias y estabiecer el calendario general de actividades que se
requieran para el cumplimiento de la propia Ley, y que por lo tanto, resulta
necesario dar cumplimiento a lo instruido en el articulo TERCERO
TRANSITORIO, a través del cual se ha instruido a estos Grganos competentes
en cada uno de los poderes del estado, ayuntamienios y organos
constitucionales autbnomos, adecuar su normatividad administrativa interna, en

un plazo no mayor a 120 dias contados a partir de su entrada en vigor.

QUINTO.- Que en el caso de los Ayuntamientos, son sujetos obligados a
realizar el acto de Entrega y Recepcion los servidores pOblicos desde los
© titulares e integrantes de .los ayuntamientos hasta el nivel jerarquico
oorrespo'ndiente a jefe de departamento o sus equivalentes, y los demas que por
la naturaleza e importancia de sus funciones, por haber manejado recursos o

haber tenido personal a su cargo deban hacerlo; y que corresponderd a los
titulares e integrantes, determinar en sus respectivas areas de competencia,

adicionalmente, los servidores publicos que por la relevancia y responsabilidad
de las funciones publicas a su cargo, estaran sujetos a las disposiciones de la
Ley en comento, debiendo fundar y motivar la resolucion respectiva, y hacér!a del
conocimiento al Organo Interno de Control.

SEXTO.- Que siendo de orden publico, gue los servidores pUblicos asuman una
conducta ap'egada a derecho, eficiente y comprometida con la sociedad, he

tenido a bien expedir el siguienté:
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1.- INTRODUCCION

En el marco del cierre de administracién, la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autéonomos del Estado de
Tabasco, publicada en periodico oficial No. 7534 suplemento “C”, sefala la
obligacion a los Ayuntamientos, para implementar un proceéo de Entrega vy
Recepciéon formal y ordenado, con un tiempo establecido, con transparencia,
garantizando la continuidad en el servicio publico, ofreciendo seguridad y certeza
legal tanto al servidor publico saliente como al entrante; asimismo, se deben ‘
observar las disposiciones sefialadas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; y

la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y ios Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco, 'la Contraloria Municipal de acuerdo a las facultades que le confiere la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se dio a la tarea de
elaborar el presente Manual para el proceso de Entrega y Recepcion del
Ayuntamiento, de sus Dependencias y deb sus Organos Desconcentrados del
Municipio de Macuspana, Tabasco.

- El Manual constituye una herramienta para la preparaciéon, actualizacion e
integracion de la informacién, que permitira efectuar la entrega de una manera
agil y transparente conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que se
establecen, para que.los serviere_s,__pUincos .responsables ejecuten las tareas

de forma oportuna, desde la planeacién hasta el acto de Entrega y Recepcion.

2.- OBJETIVO

'El presente Manual tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega y
Recepcion sencillo y ordenado, asi como establecer de forma enunciativa mas
no limitativa las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar,
formatos y demas elementos propios del proceso, que permita a las autoridades
municipales entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les

corresponda.
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3.- MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Todas las disposicio.nes referentes al proceso de Entrega y Recepcion de
los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal encuentran su

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Leyes Federales:

1) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2) Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Leyes Estatales:

3) Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

4) Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

5) Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

6) Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

7) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

de
Tabasco.

8) Ley que establece los procedimiehtos de Entrega y Recepcion en
los poderes publicos, los ayuntamientos y los 6rganos constitucionales
autonomos del Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales:

9) Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Macuspana, Tabasco.

10)- Reglamento de Archivos y Administracién de Documentos del
Municipio de Macuspana, Tabasco.

11) Lineamientos para el ejercicio, control y evaluacion del ejercicio 2015.

12) Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Macuspana,

Tabasco.

13) _Politicas, bases y lineamientas del Comité de Obras _Publicas

del Municipio de Macuspana.

4.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta de Entrega y Recepcién: Documento en el que se hace constar el acto

de Entrega y Recepcidon, con la descripcién concreta de los aspectos y
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elementoé relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos,
materiales, documentales, legales, laborales, sistemas de informacion,
organizacion, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten
en dicho acto, firmando para constancia al margen y al calce los que en ella
intervienen. Se distinguen dos tipos de acta: Acta de Entrega y Recepcién AER-
y Acta de Entrega y Recepciéon AER-II .

Acta de Entrega y Recepcion AER-l: Documento que se debera utilizar en los
actos de Entrega y Recepcion del Presidente Municipal, con la participacion del
Primer Sindico de Hacienda. . )

Acta de Entrega y Recepcion AER-II: Documento que se debera utilizar en los
actos de Entrega y Recepcion de los servidores publicos por nombramiento
(Directores, Coordinadores, Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores, Jefes
de Departamento o sus equivalentes, y los demas servidores publicos que por la
naturaleza e importancia de sus funciones d_eban realizar el acto de Entrega y

Recepcion, por haber manejado recursos o haber tenido personal a su cargo).

Ayuntamiento: Es la autoridad superior del gobierno y la autoridad
municipal, tiene competencia piena y exclusiva sobre su territorio, poblacidn,
organizacion politica y administrativa, en los términos que fijan la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las
leyes que de ellas emanen.

Administracion Publica Muhicipal:.l_'a integrada ~ por el Ayuntamiento,
las Dependencias y Organos Desconcentrados.

Anexos: Conjunto de documentos con informacién que se integra en el acta de
Entrega y Recepcion de acuerdo a los formatos establecidos en este Manual,

ordenados progresivamente.

Contraloria Municipal: EI Organo Interno de Control que participara en la
Entrega y Recepcién de los Directores, Coordinédores, Subdirectores,
Subcoordinadores, Asesores, Jefes de Departamento, o sus equivalentes, y los
demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones
deban realizar el acto de Entrega y Recepcion, por haber manejado recursos o
haber tenido personal a su cargo, de fas unidades administrativas de las

dependencias y 6rganos desconcentrades, asi como del Ayuntamiento.
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Dependencias: Las sefialadas en los articulos 73 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y; las demds que en cada caso haya

aprobado el Cabiido.

Entrega y Recepcion: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar
que el servidor publico saliente entrega durante el proceso de Entrega y
Recepcion al servidor publico entrante el despacho y toda la documentacion

e informacién inherente a su cargo.

Formatos: Los documentos donde consta la relacion de los conceptos y

los sujetos a entrega.

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

Manual: Se entendera por Manual de Entrega y Recepcion el documento con
informacion ordenada y precisa, que contiene los lineamientos, procedimientos,
Formatos e instructiva, que permitiran la comprension del proceso, que deben
realizar los servidores puUbiicos de la Administracién Publica Municipal de

By Macuspana.

Municipio: EI Municipio Libre, investido de personalidad juridica propia, en
términos de la  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Organo Desconcentrado: Organizacion administrativa que tiene facultades
especificas, es creado mediante acuerdo de Cabildo, depende jerarquicamente
de un o4rgano administrativo del Ayuntamiento y cuenta con una estructura
organica propia. Su operacién es auténoma pero no cuenta con personalidad
juridica ni patrimonio propio.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Proceso: Proceso de Entregé y !‘\’"ecepcién, que comprende la organizacion,
supervision y apcyo técnico en la realizacidén de las actividades relativas a la
correcta y oportuna integracién de los recursos humanos, materiales, financieros
y de informacién, que tienen asignadas las dependencias y 06rganos
desconcentrados, para asegurar una entrega ordenada, completa, transparente y

homogeénea conforme a la normatividad vigente.
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Recursos: Los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion

con los que una unidad administrativa cuenta para el desempefio de sus

funciones.

Servidor publico: Toda persona que desempefe un empleo,

comision, de cualquier naturaleza en la administracion publica municipal, con

independencia del acto juridico que les haya dado origen.

Titulares de las Dependencias: El Secretario del Ayuntamiento, Directores,

Coordinadores, Secretario Particular, Secretario Técnico.

Unidades Administrativas:
Dependencias y Organos Desconcentrados del Ayuntamiento de Macuspana de

conformidad con su reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal

aplicable.

Las que se

encuentren

adscritas  a

5.- DIAGRAMA DEL PROCESO GENERAL DE ENTREGA Y RECEPCIC)N DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL
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6.- METODOLOGIA

El proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

ACTIVIDADES
PREPARATGRIAS

ENTREGA
 RECEPCION -

" PLANERSION
{2

6.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS

Esta primera etapa consiste en llevar a cabo las siguientes actividades
principales:
a) Verificacién del inventario de bienes muebles e inmuebles por
la Direcciébn de Administraciéon y conciliacién del inventario fisico con

' los saldos de los estados financieros.

b) Las Dependencias y Organos Desconcentrados  deben realizar

Jas bajas de bienes muehbles obsoletos y/o inutilizados.

c) Actualizar los registros contables de bienes muebles e inmuebles.

d) Verificacién de la integracion de los expedientes y documentacion
de las obras, estudios y proyectos en proceso y terminados, a las

fechas de corte definidas para el proceso.
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e) Solventacién de las observaciones determinadas en los informes de
" auditoria practicadas por los distintos érganos de control: La Auditona
Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y Organo
Superior de Fiscalizacion; de tal manera que al cierre hayan sido
atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas, y queden

- t'otalmente solventadas todas las auditorias.

f) Depuracion de saldos en estados financieros: Deudores diversos,

acreedores diversos, etc.

) Concluir todos los contratos (obras, arrendamientos, servicios) al giérre del

ejercicio fiscal correspondiente.

6.2 PLANEACION

a)

Los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados deben

designar enlaces para la integracién de los asuntos de Entrega y Recép'cién.

b) La Contraloria Municipal recibira los avances del proceso, a través de

oficios haciendo del conocimiento de Jjos enlaces y titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, los requerimientos de

informacién para efectos del proceso, asi como los lineamientos o aspectos

" de control respecto de la inforniacion y documentos que” deban p_kebararse

para este fin, de tal forma que Jos objetivos, procedimientos y acciones
sean claros en su definicion y uniformes en su elaboracion.

El contenido de la informacion es responsabilidad de los titulares de
cada Dependencia y Organo Desconcentrado de acuerdo a sus

facultades, funciones y competencia.

De conformidad con la LEPER, la Contraloria Municipal es la encargada de
proporcionar la asesoria y la capacitacion que permitan efectuar de
manera ordenada y transparente la entrega de los recursos encomendados

a las Dependencias y Organos Desconcentrados. Por lo anterior, llevara
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a cabo sesiones de capacitacion de conformidad con el calendario

establecido para tal efecto.

6.3 INTEGRACION

a) Para-la integraciéon y actualizacion de la informaciéon que conformara
la Entrega y Recepcion final, se deberan hacer cortes mensuales a
entregar a la Contraloria Municipal durante los primeros cinco dias de

cada mes, conforme al plan de trabajo que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aquella informacién, documentacién, bienes y

recursos financieros que por su propia naturaleza debe entregarse con corte

al dia.

b) Para los cortes mensuales de ios meses de agosto, septiembre, octubre y

noviembre, la integracién y actualizacién de la informacion se entregara

en archivo digital.

c) Para el corte del mes de diciembre debera entregar expédiénté impreso
y archivo digital. |

d) La preparacion e integracion de la informacién correspondiente a la Entrega
y Recepcion sera responsabilidad del servidor publico saliente, quien
actuara en coordinacién con el equipo de trabajo designado por el

Titular de la Contraloria Municipal.

e) La informacion debera ordenarse y clasificarse por cada Unidad
Administrativa conforme a los anexos definidos en la normatividad del
proceso. Para cada uno de los anexos, existen uno o mas formatos
en los que se consignard la informacion de los recursos Yy

asuntos propios de las funciones vy responsabilidades de cada unidad.

f) Para cada formato existe un instructivo en el que se senala en

forma descriptiva ios datos gue deberan considerarse para cada campo,
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g)

h)

mismo que se encuentra disponible en el presente Manual, ademas
de la referencia de la informacion o documentos complementarios que
deberan adjuntarse fisica (de forma obligatoria al llevarse a cabo la
entrega) o electronicamente a dicho formato, a efecto de proporcionar

un mayor detalle a la persona que recibira dicha unidad.

Capturar la informacion que aplique por cada Unidad Administrativa,

en cada una de las fechas de corte establecidas.

Realizar el seguimiento permanente de! avance y cumplimiento del
proceso a tra;/és del personal designado de la Contraloria Municipal,
solicitando mediante oficio la presencia de los enlaces de ésta o
efectuando visitas f|5|cas de supervvswn a las Unidades Admlmstratlvas
de fas Dependenolas y Organos Desconcentrados. Los enlaces daran-e!
seguimiento de las observaciones 0 pendientes administrativos que

pudieran derivarse de las verificaciones realizadas.

6.4 ENTREGA Y RECEPCION

a) El proceso en las Dependencias y Organos Desconcentrados, asi como

-y Recepcidn.

en el Ayuntamiento, se formalizaréa mediante la elaboracion del acta
correspondiente, la entrega de CD o en su caso, documentos con la

informacién de los anexos; asi' como el acto protocolario de Entrega

b) Dicho acto se efectuard ante la presencia de los funcicnarios publicos

entrante y saliente, de dos testigos (uno del entrante y uno del saliente) y
el personal designado por la Contraloria Municipal. Consistira en la lectura
y firma del acta y distribucion de la misma, asi como en su caso, de los
discos compactos.

La verificacion de los datos, la inspeccion y comprobacion de la
existencia fisica de los recursos, asi como cualquier otra revision, debera
llevarse a cabo por los servidores publicos responsables asignados para
tal efecto por el funcionario entrante de acuerdo a lo establecido en el

articuio 17 de ta LEPER.
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7.- INTEGRACION DE LA INFORMACION

Para integrar la informacion de la Entrega y Recepcion, los Titulares de
las Dependencias y Organos Desconcentrados asi como del Ayuntamiento,
deberan propbrcionar los medios necesarios para que las Unidades
Administrativas adscritas a las mismas, realicen este proceso de acuerdo a
las disposiciones normativas y a las particulares que se establecen en el

presente Manual.

Deben observar los Lineamientos de Control y Evaluacion del cierre de

ejercicio 2015, cumplir con el calendario para la integracion y actualizacion de la
Entrega y Recepcibn, conocer las atribuciones de los responsables del proceso
asi como de la Contraloﬁa Municipa! y por ultimo del acto de Entrega vy
Recepcion, asi como la 'integracién de la informacidn gque comprende los
formatos y documentos que cada Unidad Administrativa, debera llenar de

acuerdo a’su ambito de competencia, sefalados en este apartado.

7.1. CALENDARIO PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION
DE LA ENTREGA Y RECEPCION.

Para la integracién y actualizacion de la informacion que conformara fa

Entrega y Recepcion, setomaran en consideracion las fechas de corte mensual:

_CALENDARIO

L .

B SIS DE OCTUBRERSZSE

S %QDE DICIEM%%E“’

"fv azen “‘atwfﬁ&w-,l e
,Hfj%‘é"mﬁms_; Erihes

Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su caso,
afinar posibles detalles respecto a la integraciéon y contenido de la
informacion, se llevard a cabo un simulacro de la Entrega y Recepcion, en el
mes de noviembre con informacion de corte del mes de septiembre, mismo que
debera realizarse en todas las Dependencias y Organos Desconcentrados.
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7.2. DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Las actas se elaboraran en los modelos AER-l y AER-II que se incluyen
en la segunda seccion del presente Manual. El modelo AER-I seréd aplicado
para la entrega del Presidente Municipal y el modelo AER-II sera utilizado para
la entrega de los Sindicos, Regidores, Secretarios, Directores, €oordinadores
y, demas Unidades Administrativas hasta el nivel jerarquico corre'spondiente a
Jefe de Departamento o sus equivaléhtes, y los demas servidores publicos que
por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el acto de

Entrega y Recepcién-, por haber manejado recursos o haber tenido personal a

su cargo.

En la primera parte de las actas se senalara el lugar en el que se lleva
a cabo el acto y los servidores publicos gque participan, con sus datos de

identificacion. Enseguida se detallaran los anexos en el orden que se presentan

en este Manual.

Para efectos de simplificacion de los documentos y de ia organizacion del
Proceso, las Unidades Administrativas elaboraran Unicamente los anexos que
de acuerdo a los asuntos de su competencia le son aplicables; en el caso de
los formatos considerados como no aplicables, éstos no deberan

elaborarse, sino Unicamente sefalar ésta condicion en la columna de “Aplica”

del cuerpo del acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya relevancia

sea necesaria senalar, se dejaran asentadas en el documento al terminar de

mencionar los anexos.

En la parte final del acta se hara referencia a las responsabilidades del
Titular saliente y del Titular entrante, firmandose de conformidad por las

personas-participantes en el acto.

El acta de Entrega y Recepcion AER-I, constara de cuatro ejemplares en

original con firmas autografas en tinta azul, en la que soélo participaran el
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servidor publico entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor
publico entrante, el testigo del servidor publico saliente, el representante de la

Contraloria ’Municipal y el Primer Sindico de Hacienda. La distribucion del acta

sera de la siguiente manera:

1) Servidor publico entrante.
2) Servidor publico saliente.
3) Contraloria Municipal.

4) OSFE

En el caso que la Entrega y Recepcidon se derive del cambio de
administracion, las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan
elaborar dos juegos adicionales de documentos o de dispositivos
magneticos de la informacion final, concentrandolos para su entrega a los

Presidentes Municipales entrante y saliente.

El acta de Entrega y Récepcion AER-II, constard de tres ejemplares en
original con firmas autografas en tinta azul, en la que soélo participaran el
servidor publico entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor
publico entranté. el testigo del servidor publico saliente y el representante de la

Contraloria Municipal. La distribucion del acta sera de la siguiente manera:

1) Servidor publico entrante.
2) Servidor publice saliente.

3) Contraloria Municipal.

Los formatos de las actas AER-1 y AER-Il establecidos en el presente
Manual, son Unicos, obligatorios e inalterables, seran lienados de acuerdo al
instructivo correspondiente, evitando los espacios en blanco, cancelandolos en
Su caso, con guiones y seran la base para la correcta, ordenada, oportuna,
transparente y completa integracion de la informacion. Una vez suscrita el acta
no podra presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo

de correccion o alteracion, de ser asi perderan su validez.
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7.3. DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Los Enlaces designados tendran las siguientes résponsabilidades:

Monitorear y dar seguimiento a Jos avances de la integracién de la
informacion y brindar el apoyo necesario a las Unidades Administrativas de
su Dependencia u Organo Desconcentrado, y en su caso, resolver dudas a
fas mismas.

Solicitar capacitacion para los enlaces responsables y operativos.

Informar a la Contraloria Municipal los cambios que se generen al interior

de la Dependencia u Organo Desconcentrado, tales como:

1. Cambio de enlaces titulares u operativos.

2. Cambio en la estructura de tas Unidades Administrativas.

Participar y coordinar los acfos de Entrega y Recepcion de las Unidades

Administrativas de su Dependencia u Organo
Desconcentrado.

Mantener informado al Titular sobre la situacién que guarda el proceso.

Verificar en forma cuantitativa los anexos e informacidon de las
Unidades Administrativas, para su envio a la Contraloria Municipal en las

fechas de corte sefaladas para tal efecto.

En su caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las
verificaciones que realice el personal de la Contraloria Municipal o las
personas designadas por eésta, asi como dar respuesta a Ios
cuestionamientos que tengan que vér con el proceso de Entrega vy

Recepcion.

Notificar por escrito a los participantes en un acto de Entrega vy
Recepcion (servidor publico entrante, saliente, testigos etc.,) de la fecha,

hora y lugar en que se llevara a cabo el acto.
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7.4. DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

La Contraloria Municipal proporcionara a las Dependencias y Organos
Desconcentrados los formatos que servirdn de base para la formulacién del
acta y los anexos, asi como las instrucciones e indicaciones para integrar la

informacién correspondiente, las cuales forman parte del presente Manual.

Mantendra un canal permanente de comunicacidon con los titulares vy
Enlaces para la Entrega y Recepcién en las Dependencias y Organos
Desconcentrados, que tendra como principal objetivo el de asesorarios y

complementar las disposiciones emitidas que asi lo requieran.

Sera la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apoyo necesario
acerca de las acciones del proceso, durante el desarrollo del mismo, en

los términos de la normatividad aplicable.

El personal de la Contraloria Municipal o las personas que designe
podran realizar en forma selectiva, visitas a las Dependencias y Organos

Desconcentrados para la verificacion de los avances en la integracion de la
informacion contenida en los formatos y la documentaciéon que soportara los

anexos de la Entrega y Recepcion.

Derivado de éstas visitas, podran existir aspectos que requieran
atenderse por parte de las Dependencias y Organos Desconcentrados los
cuales seran informados por ta Contraloria Municipal a través de los medios
que estime pertinentes vy estableciendo los tiempos en que éstos deberan

quedar atendidos.

Conforme a las disposiciones realizara el monitoreo y seguimiento del
avance del proceso y el cumplimiento que las Dependencias y Organos

Desconcentrados observen del mismo.
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7.5. DEL ACTO DE ENTREGA'Y RECEPCION

El acto de Entrega y Recepcién en las Dependencias y Organos
Desconcentrados de la Administraciéon Publica Municipal, se formalizara
mediante elaboracién del acta, su lectura, firma y distribucidon con la

informacion contenida en los anexos respectivos.

El acto protocolario de Entrega y Recepcion debera celebrarse en las
oficinas donde haya despachado el funcionario saliente, salvo que exista
plena justificacion para darse la formalizacion en lugar distinto, previa

autorizacion por escrito de la Contraloria Municipal.

_El proceso de Entrega y Recepcion de los asuntos y recurses publicos,

debe realizarse:

I Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal.
Il.  Porrenuncia,
i, Por cese o terminacién de nombramiento. IV.  Por suspension.
V.  Por destitucion,
V1. Por licencia por tiempo indefinido; o
VII.  Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el

ejercicio del servidor publico de que se trate.
Se considera causa justificada la muerte, incapacidad fisica o mental
del servidor publico obligado o que éste se encuentre en reclusién por la
comision de algun delito sustentada en un auto de formal prision.

En caso de cese, despido, destitucion, suspension o inhabilitacion
el servidor publico saliente no quedara relevado de las obligaciones que se
contraen en las disposiciones de este acuerdo, 'siéndole aplicable en el caso,
el régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

Por causas distintas al cambio de administracién, la Entrega vy
Recepcidon se hard al tomar posesion del cargo el servidor publico entrante.
Si no existe nombramiento o designacibn inmediata de quien deba
sustituir al servidor publico saliente, la Entrega y Recepcion se hara al servidor

publico que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo.
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8. DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

De conformidad con el Articulo 9 de la LEPER, formaran parte del acta
de Entrega y Recepcion de cada Unidad Administrativa los informes,

formatos y documentos que se integren bajoAIa siguiente estructura:

LEEAVE ) pormaTO

FORMATO 1~ :
MAC-DEC-1.2 |Acta donde conste la toma de protesta
MAC-DEC-1. . - ——
h Nombramiento del servidor publico que
Pizfsgé?::ii) MAC-DEC-1.b entrega y del que recibe
MAC-DEC-1 c Acta circunstanciada de la entrega y

recepcion

MAC-DEC-2.a | Estados financieros y anexos,

Estado de origen y aplicacién de
recursos;

MAC-DEC-2.¢c {Corte de_ caja adicional;

MAC-DEC-2.d | Flujo de efectivo;
MAC-DEC-2. e |Estado de ejercicio presupuestal;
MAC-DEC-2.f |Catalogo de cuentas;
MAC-DEC-2.g |Cuentas contables;
MAC-DEC-2.h [ Cuentas presupuestales,
) . | Deuda publica, incluyendo servicios

MAC-DEC.2 MAC-DEC-2.i financieros y endeudamiento peto;
Documentacic"m "MAC-DEC-2j | Gasto comprometido;

Financiera y MAC-DEC-2.k |Rezago fiscal;, -

Presupuestal © | MAC-DEC-2.1 |Archivos vigentes; ,
MAC-DEC-2.m | Archivos histéricos y de computo;

Relacion de servicios contratados que

MAC-DEC-2.n implican un gasto programado; '

MAC-DEC-2.1 Relacion de cuentas’

Oficios expedidos por el OSFE,

referentes a la fiscalizacion de las

MAC-DEC-2.0 |cuentas publicas presentadas, asi como
- | toda la documentacion relativa al tramite

| de observaciones y solventacidn:

MAC-DEC-2.p | Programa de inversion;
MAC-DEC-2.q |Calendarizacién y metas;
MAC-DEC-2.r | Sistema de contabilidad gubernamental

MAC-DEC-2.b

MAC-DEC-3. MAC-DEC-3.a LExpedientes técnicos de obra publica. ‘]
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MAC-DEC-5.f

Expedieptg de | MAC-DEC-3.b Expedientes financieros de obra publica.
Obras Publicas v _— 5
i eporte de aportacicnes de
MAC-DEC-3.c | eficiarios por costeo.
Permisos para uso de explosivos, tala
- ~ .. |de arboles, construccién de caminos y
MAC-DEC-3.d demas inherentes a la obra de que se
trate.
Expediente general de servicios
MAC-DEC-3.e municipales.
Expediente de mantenimiento de
MAC-DEC-31 | onvicios municipales.
Expediente de mantenimiento de
‘MAC-DEC-3. vehiculos, maquinaria y equipo.
MAC-DEC-3.h |Convenios y contratos de obra publica.
MAC-DEC-4.a |Relacion de bienes en aimacén.
MAC-DEC-4.b | Expedientes en archivo.
MAC-DEC-4.c | Material bibliografico e informativo.
Convenios y contratos relacionados con
MAC-DEC-4.  |MAC-DEC4d |4 hatimonio
Documentacion '\maC_DEC-4.e |Inventario de programas de cémputo.
Patrimonial - | Inventario de bienes muebles e
MAC-DECA.f [, ebles.
Expedientes documentales
C-
MAC-DEC-4.g patrimoniales.
MAC-DEC-4.h |Inmuebles recibidos en donacion.
MAC-DEC-4.i | Donacion de inmuebles
MAC-DEC-5.2 | Cancelacion de cuentas bancarias.
MAC-DEC-5.b | Fondos especiales.
MAC-DEC-5.c | Confirmacién de saldos.
MAC-DEC-5.d |Relacion de acuerdos o convenios.
Manuales de organizacion, de
MAC-DEC-5. ) i procedimientos o de otro tipo que sean
Expedientes MAC-DEC-5. utilizados por el ente publico de que se
Diversos trate.
Los informes del estado en que se
encuentran las revisiones practicadas o
que se estén practicando por las
entidades de fiscalizacion superior de la

federacion y del estado; asi como de los
organos internos de control y de las
auditorias externas que hubieren
contratado; y
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MAC-DEC-5.g

La relacion de los documentos e
informacion solicitada por las entidades

fiscalizadoras de las auditorias en
proceso.
MAC-DEC-6.a | Plantilla de personal.
MAC-DEC-6.b |Inventario de recursos humanos.
Tabuladores o remuneraciones
MAC-DEC-6.c |asignadas, incluyendo compensaciones
u otro tipc de ingresos.
MAC-DEC-6.d | Estructura organica
MAC-DEC-6. MAC-DEC-6 e Resumen de puestos y plazas
Recursos ' {ocupadas y vacantes).
Humanos MAC-DEC-6.f | Expedientes de personal.
Relacién de personal que goza de
MAC-DEC-6.g |licencia o permiso 0 se encuentra
.| comisionado.
MAC-DEC-6.h ant{'atos de asesoria y consultoria,
asimilables a salario.
MAC-DEC-6.i | Sueidos no cobrados.
MAC-DEC-6.j |Libro de registro de valores.
Juicios o procedimientos administrativos
MAC-DEC-7.2 | . jesarrolio.
MAC-DEC-7.b | Remates pendientes de ejecutar.
MAC-DEC-7 ¢ Autorizaciones de la legislatura en
proceso
MAC-DEC-7.d | Contratos y convenios en tramite.
MAC-DEC-7 & Multas federales no fiscales en tramite
de cobro. :
MAC-DEC-7. : Inventario de bienes ajenos o en
Asuntos en MAC-DEC-7f proceso administrativo de ejecucion.
Tramite Relacion de asuntos en trdmite o en
) ) proceso, incluyendo escritos pendientes
MAC-DEC-7. de acordar y solicitudes de acceso a la
informacién pubilica.
MAC-DEC-7.h | Informe de obras en proceso.
MAC-DEC-7.1 | Estudios y proyecios en proceso.
MAC-DEC-7 | Sentepcxas y laudos pendientes de
cumplimentar.
MAC-DEC-7.k | Procesos de adguisiciones en tramite.
MAC-DEC-8.a | Padron de contribuyentes.
"MAC-DEC.-8. MAC-DEC-8.b | Padran de proveedores y contratistas.
Exp_edlentes MAC-DEC-8 ¢ Inv;ntano de formas valoradas y
Fiscales facturas en su caso.
MAC-DEC-8.d |inventaric de recibos de ingresos.

MAC-DEC-8.e

Corte de chegueras.

28 DE NOVIEMBRE DE 2015
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Relacién analitica de pélizas de seguros
MAC-DEC-8.1 | . nratados.
Relacion analitica de depésitos en
MAC-DEC-8.g garantia.
Relacién analitica de pagos realizados
MAC-DEC-8.h por anticipado.
Estado que guardan las participaciones
MAC-DEC-8.i |federales, estatales o municipaies,
segun su caso.
Relacién de los expedientes de los |
MAC-DEC-8 |impuestos y coniribuciones pagadas y |
adeudadas. !
MAC-DEC-8. k | Entrega de sellos oficiales.
MAC-DEC-8.1 | Legislacion fiscal. !
MAC-DEC-9.a |Llibros de Acta de Cabildo :
MAC-DEC-9.b Acuergios de Cabildo pendientes de {
cumplimentar ;
MAC-DEC-9.¢ |Fianzas Vigentes ‘
MAC-DEC-9. Otros | MAC-DEC-3.d | Poderes otorgados vigentes
no considerados - P
en rubros MAC-DEC-9 e Egﬁzentes de asuntos juridicos en |
anteriores —
Multas municipales no fiscales en
MAC-DEC-S.f |\ smite de cobro
MAC-DEC-9.g P.roced_llmnentq admm;stratnvg de
gjecucion de impuesto predial
MAC-DEC-9.h | Otros de caracter sustantivo
MAC-DEC-10. Los demas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamento o acuerdos
correspondientes, segun la naturaleza del ente puablico de que se trate

' Este inciso se refiere a la Relacion de Cuentas Bancarias. (Formato MAC-DEC-2.f)
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8.1. ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-}

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 47 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO, 106
FRACCION XV DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
MACUSPANA, TABASCO, AS| COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE
TABASCO, LOS LINEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS RELATIVAS.—

En la ciudad de 1 , Tabasco, siendo las 2 horas del dia ___ 3
de 3 de 3 , se dio inicio al Acta de Entrega y Recepcidn en la
Oficina de la 4 dependiente de la 5 , ubicadas en __ 6 , el C.
7 , quien el dia 8 de 8 de 8 deja de ocupar el cargo
de S , identificdndose con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar)
10 folio: 10 y manifiesta tener su domicilio en 11 ;yelC
12 , quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar)
_13__ _folio: ___13___ y manifiesta tener su domicilio en 14 ; 'y que con
fecha 15 de 15 de 15 , fue designado como - 16
mediante 17 e e e e e
EI C. __ 7 , servidor publico que entrega, designa como testigo de -asistencia
para los efectos de la presente, al C. 18, concargode _-_19__ , quien se
identifica con (credencia!l IFE, pasaporte o cartilla militar) folio:__ 20____ y manifiesta
tener su domicilio en 21, el C. 12 servidor publico que recibe,
designa como testigo de asistencia para efectos de la presente, al C. ____22 , con
cargode ___23__ quien se identifica con {credencial IFE, pasaporteo cartilla militar)
folio: 24___ y manifiesta tener su domicilio en ____25_  --==-mmmmmemmmemmemmeeoaen
Asimismo intervienen en este acto, el C. ___ 26 , Sindico de Hacienda, quien se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio. 27____ Y
manifiesta tener su domicilio en ___28 ; y por parte de la Contraloria Municipal,
el C. 29 , Auditor comisionado mediante oficio No.___30___ de fecha __31___
quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilia militar) folio: 32y
manifiesta tener su domicilio en ___ 33 ~e--smmmemm e e e
Igualmente se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designacion del
nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
portadores. - ~-=----cem o s
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacién que ampara la
entrega recepcion, sefalando los formatos que en su caso apliquen o no. El-
contenido de la documentacién e informacién es responsabilidad de los titulares de
cada unidad administrativa de acuerdo & sus facultades, funciones vy

COMP e N CIAS. ~=mm ==~ = m o s s e o e e o e e e e e e e
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. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

1 MAC-DEC-2.a | Estados financieros y anexos;

2 MAC-DEC-2.b | Estado de origen y aplicacion de recursos;

3 MAC-DEC-2.c | Corte de caja adicional,

4 MAC-DEC-2.d | Flujo de efectivo;

5 MAC-DEC-2.e |Estado de ejercicio presupuestal;

6 MAC-DEC-2.f |Catalogo de cuentas, =~~~

7 MAC-DEC-2.g | Cuentas contables;

8 . |MAC-DEC-2.h |Cuentas presupuestales;

9 MAC-DEC-2 i Deuda pub_lica, incluyendo servicios financieros y
endeudamiento neto;

10 MAC-DEC-2.j | Gasto comprometido;

11 MAC-DEC-2.k |Rezago fiscal,

12 MAC-DEC-2.I | Archivos vigentes; »

13 MAC-DEC-2.m | Archivos histéricos y de computo;

14 MAC-DEC-2 n Relacién de servzc,os contratados que implican un
gasto programado,

15 MAC-DEC-2.7 | Relacion de cuentas' )
Oficios expedidos por el osfe, referentes a la
fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas,

16 MAC-DEC-2.0 | 251 como toda Ia documentacion relativa al tramite
de observaciones y solventacion;

17 MAC-DEC-2.p |Programa de inversion;

18 MAC-DEC-2.q |Calendarizacion y metas;,

19 MAC-DEC-2.r | Sistema de contabilidad gubernamental
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. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

P e il e e T oy
v
¢ ¥

3 LEAVE:
S

P IR T

20 MAC-DEC-3.a

21 MAC-DEC-3.b | Expedientes financieros de obra publica.

Reporte de aportaciones de beneficiarios por
costeo.

Permisos para uso de explosivos, tala de

23 MAC-DEC-3.d |arboles, construccién de caminos y demas
inherentes a la obra de que se trate.

22 MAC-DEC-3.c

24 MAC-DEC-3.e |Expediente general de servicios municipales. N R R
25 MAC-DEC-3 f Expgd.lente de mantenimiento de servicios ‘
municipales.

26 MAC-DEC-3 Expediente de mantenimiento de vehiculos,
9 maquinaria y equipo. ‘

27 ‘MAC-DEC-3.h | Convenios y contratos de obra publica.

V. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

" FORMATO = -
MAC-DEC-4.a Relacidon de bienes en almacén.
29 MAC-DECH4.b Expedientes en archivo.
30 MAC-DEC-4.c Material bibliografico e informativo.
Convenios y contratos relacionados con el
31 MAC-DEC-4.d patrimonio.
32 1MAC-DEC-4.e Inventario de programas de cémputo.
33 MAC-DEC4.f Inventario de bienes muebles e inmuebles.
34 MAC-DEC-4.g . |Expedientes documentales patrimoniaies.
35 MAC-DEC-4.h AInmuebles recibidos en donacion.
36 MAC-DECH4.i Donacion de inmuebles
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS

37 MAC-DEC-5.2 | Cancelacion de cUe‘ﬁtés bancarias.

38 MAC-DEC-5.b | Fondos especiales.

39 MAC-DEC-5.c | Confirmacién de saldos.

40 MAC-DEC-5.d | Relacion de acuerdos o convenios.

Manuales de organizacién, de procedimientos o de
41 MAC-DEC-5.e | otro tipo que sean utilizados por el ente pablico de
que se trate.

Los informes del estado en que se encuentran las
revisiones practicadas o que se estén practicando
por. las entidades de fiscalizacion superior de la
federacion y del estado; asi como de los organos
internos de control y de las auditorias externas que
hubieren contratado; y

La relacion de los documentos e informacion

43 MAC-DEC-5.g | solicitada por las entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso. |

42 MAC-DEC-5.f

Vi RECURSOS HUMANOS

UM. “|" CLAVE | .
| FORMATO. |

MAC-DEC-6.2 | Plantilla de personal.

45 MAC-DEC-6.b | Inventario de recursos humanos.
Tabuladores o remuneraciones asignadas,
46 MAC-DEC-6.c |incluyendo compensaciones u otro tipo de
" |ingresos.

47 MAC-DEC-6.d | Estructura organica

48 MAC-DEC-6.e Resumen de puestos y plazas (ocupadas y
vacantes).
49 MAC-DEC-6.f Expedientes de personal.
50 MAC-DEC-6.g Relac;ién de personal que goza de licencia o
permiso 0 se encuentra comisionado.
51 MAC-DEC-6 h Contra@os de asesoria y consultoria, asimilables
a salario.

- 52 - |MAC-DEC-6.i" |Sueldos no cobrados.
53 MAC-DEC-6j Libro de registro de valores.
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VIl ASUNTOS EN TRAMITE
_ANEXQ | FORMATO | FORMATO -l =s
, _ Juicios o procedimientos administrativos en
54.. JMAC-DEC-7.a | 4ocarrolio) :
55 MAC-DEC-7.b |Remates pendientes de ejecutar.
56 MAC-DEC-7.c | Autorizaciones de la legislatura en proceso
57 MAC-DEC-7.d | Contratos y convenios en tramite.
58 MAC-DEC-7.e |Multas federales no fiscales en tramite de cobro.
Inventario de bienes ajenos o en proceso
59 MAC-DEC-7.1 | iministrativo de ejecucion.
} . . Relacion de asuntos en tramite o en proceso,
60 MAC-DEC-7.g !incluyendo escritos pendientes de acordar y
solicitudes de acceso a la informacién pablica.
61 MAC-DEC-7.h | Informe de obras en proceso.
62 MAC-DEC-7.i Estudios y proyectos en proceso.
63 MAC-DEC-7.] |Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.
64 MAC-DEC-7.k |Procesos de adquisiciones en tramite.
Viil.  EXPEDIENTES FISCALES
TANEXO" | FORMATO roRMATe =
65 MAC-DEC-8.a Padrén de contribuyentes.
66 MAC-DEC-8.b | Padrdn de proveedores y contratistas.
67 MAC-DEC-8.¢ ::navseontario de formas valoradas y facturas en su
68 MAC-DEC-8.d |Inventario de recibos de ingresos.
69 MAC-DEC-8.e | Corte de chequeras.
Relacion analitica de poblizas de seguros
70 MAC-DEC-8.f | . hiratados.
71 MAC-DEC-8.g Relacion analitica de depgsitos en garantia.
72 MAC-DEC-8.h Rel}ac':lon analitica de pagos realizados por
anticipado.
Estado que guardan las participaciones
73 MAC-DEC-8.i federales, estatales o municipales, segun su
N ‘I caso. ,
. Relacion de los expedientes de los impuestos y
74 MAC-DEC-8] | contribuciones pagadas y adeudadas.
75 MAC-DEC-8.k | Entrega de sellos oficiales.
76 MAC-DEC-8.1 Legtslacion fiscal.
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IX. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES
= .--.';-,:;xw = -
CLAY NOZEE:
24 RMAL Tk St
77 MAC-DEC-9.a Libros de Acta de Cabildo ...
Acuerdos de Cabildo pendientes de
78 MAC-DEC-8.b cumplimentar
79 MAC-DEC-9.c Fianzas Vigentes
80 MAC-DEC-9.d Poderes otorgados vigentes
81 MAC-DEC-9.e Expedientes de asuntos juridicos en tramite
82 MAC-DEC-9 f ch:/lotgtzs municipales no fiscales en tramite de
Procedimiento administrativo de ejecucion
83 MAC-DEC-9.9 | g4q impuesto predial
84 MAC-DEC-9.h Otros de caracter sustantivo i |

'Este inciso se refiere a la relacion de cuentas bancarias (Formato MAC-DEC-2./)

LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS,

REGLAMENTO O ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN

NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE SE TRATE

LA

s

MAC-DEC-10.a

Los demads que establezcan las leyes organicas,

decretos, reglamento o} acuerdos
correspondientes, segun la naturaleza del ente
publico de que se trate

#:3¢ 7. .CUADRO RESUMEN
TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS
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Por su parte el C. 12 , recibe con la reserva de la Ley, la
documentacién y recursos consignados en la presente Acta y sus anexos, con las
siguientes observaciones, aclaraciones o salvedades: (DE NO HABER

ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES”) - - -

El C. 7 servidor publico que entrega, manifiesta haber proporcionado
con veracidad y sin omisidn alguna, todos los elementos necesarios para la
formulacion de la presente Acta y no haber omitido ningun asunto o aspecto
importante relativo a su gestion. Los Anexos y sus formatos que se mencionan en
esta Acta forman parte integrante de ta misma, los que se firman en todas su fojas
para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s)
desinada(s) para elaborarla(s) y supervisaria(s). :
La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades derivadas del .:
ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la
presente Acta, que pudieran liegarse a determinar con posterioridad por la autoridad
competente.-- -

El servidor publico entrante podra formular mediante oficio ante la Contraloria
Municipal, observaciones al acta de Entrega y Recepcion, dentro de un plazo no
mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones
se notificaran al servidor publico saliente para que a su vez en el término establecido

a partir de la fecha en que se a notificado, realice por si o a través de su

representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establecen los articulos
17 y 33 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.--
De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos, en su
articulo 81 fracciones | y Il, el servidor publico entrante debera presentar su
declaracion inicial de situacion patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de
los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidon de su empleo, cargo o
comisidn. De igual forma, el servidor publico que entrega sefiala que tiene
conocimiento de la obligacion a su cargo establecida en la fraccion Il del
mencionado articulo de la misma Ley, de presentar su declaracion de situacién
patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de los treinta dias naturales
siguientes a la conclusion de su empleo, cargo o comision.
Se hace constar que la negativa afirmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma. -

Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo mas que hacer constar, se da
por concluida a las 34  horas del dia 35 * firmando de
conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.------
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Servidor Publico que entrega
La (Dependencia, Organo o Entidad)

Servidor Publico que recibe

" “La {(Dependencia, Organo o Entidad)

.(Nombre, cargo y firma)

Testigo por el Servidor Publico saliente

(Nombre, cargo y firma)

Testigo por el Servidor Publico entrante

(Nombre, cargo y firma)

Sindico de Hacienda

“(Nombre, cargo y firma)

Representante de la Contraloria

(Nombfe, cargo y firma)

(Nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA

DE FECHA DE DE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-

1. Nombre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia, Organo o
Entidad que se entrega. | |

2. Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega y Recepcion.

3. Dia, Mes y Afo en que se lleva a cabo el acto de Entrega y Recepcion.

4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevara a cabo la entrega

recepcion. )

5. Nombre de la dependencia, 6érgano o entidad a la cual pertenece dicha
unidad administrativa

6. Domicilio en que se ubica la dependencia, organo, entidad o unidad
administrativa que se entrega.

7. Nombre completo del titular que entrega.

8. Fecha (dia, mes y ano) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo gque desempena el titular que entrega.

10. Tipo y folio de identificacion que presenta el titular que entrega.

11. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo
postal del titular que entrega.

12. Nombre completo del funcionario publico que recibe.

13. Tipo y folio de la identificacion que presenta el funcionario publico que
recibe.

14. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo
postal del titular que recibe.

15. Dia, mes y ano de elaboracion del oficio de designacién del funcionario

publico que recibe.
16. Funcion para la que fue designado el servidor publico que recibe.
17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico que
recibe. a
18. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que
entrega.

19. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.
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20. Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

21. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo
postal del testigo designado por el titular que entrega.

22. Nombre completo de la persona designadé como testigo por el titular que
recibe.

23. Cargo del testigo designado por el titular que recibe.

24 Tipo y folio de identificacidn que presenta el testigo

25. Calle, numero exterior o Iinterior, colonia, sector, municipic Yy
codigo postal del testigo designado por el titular que recibe.

26. Nombre del Sindico de Hacienda. R

27. Tipo y folio de identificacion que presenta el Sindico de Hacienda.

28.~ Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo
postal del Sindico de Hacienda.

29. Nombre del representante de la Contraloria Municipal.

30. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria
Municipal.

31. Fecha del oficio de comision.

32. Tipo y folio de identificacidon del auditor comisionado por la Contraloria
Municipal.

33 Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio Yy
codigo postal del auditor comisionado.

34. Hora en que termina el acto.
35. Fecha (Dia, mes y aho) en que concluye el acto de Entrega y Recepcion.

Nota: En la.columna de Aplica debe senalar con una “X” en el campo Si 6 No
segun el formato que corresponda.
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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
AER-H

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 47 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO, 106
FRACCION XV DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
MACUSPANA, TABASCO, ASi COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE ESTABLECE
LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE
TABASCO, LOS LINEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES

JURIDICAS RELATIVAS.

En la ciudad de 1 , Tabasco, siendo las 2 horas del dia ___3____ de
3 de 3 , se dio inicio al Acta de Entrega y Recepcion en ia Oficina de
fa 4 dependiente de la 5 , ubicadas en ___6 , el C. 7 ,
quien el dia 8 de 8 de 8 deja de ocupar el cargo de 9 ,
identificandose con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 10 folio:
__10____ y manifiesta tener su domicilio en 11 ; y el C 12 ,
guien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) ____13___ folio:
__13__ y manifiesta tener su domicilio en 14 ; Y que con fecha 15
de 15 de 15 , fue designado como 16 mediante __ 17 .-----
ElC. __7 , servidor publico que entrega, designa como testigo de asistencia para
los efectos de la presente, al C. 18 , con cargo de __ 19__ , guien se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartiffa mifitar) folio:____20___ y manifiesta
tener su domicilio en 21, e C. 12 servidor publico gue recibe,
designa como testigo de asistencia para efectos de ia presente, al C. ____22 , con
cargo de __ 23__ quien se identifica con (credencial IFE, pasaporteo cartilia mititar)
folio: 24____ y manifiesta tener su domicilioen __ 25 . ----re-oomm e mmmn oo
Asimismo interviene en este acto por parte de la Contraloria Municipal, el C. ___26 ,
Auditor comisionado mediante oficio No. 27__ de fecha __ 28 quien se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio: 29y manifiesta
tener su domicilio en ____30_ .-=----m--mmmmmemmmomeoes
Igualmente se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones delas
personas que participan en este acto, del documento gque avale la designacion del
nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico saliente, cuyos
originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus portadores.--------
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacion que ampara la entrega
recepcion, sefialando los formatos que en su caso apliguen o no. El contenide de la
documentacion e informacion es responsabilidad de los titulares de cada unidad

administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias, —--------=----- T
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lil. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

CLAVE ,
RMA’ 45
MAC-DEC-3.a | Expedientes técnicos de obra publica.
MAC-DEC-3.b Expedientes financieros de obra publica.
) Reporte de aportaciones de beneficiarios por
22 MAC-DEC-3.c costeo.
. , Permisos para uso de explosivos, tala de
23 MAC-DEC-3.d | arboles, construccidén de caminos y demas
inherentes a la obra de que se trate.
.24 MAC-DEC-3.e |Expediente generai de servicios municipales.
1 o Expediente de mantenimiento de servicios
25 MAC-DEC-3.f municipales.
; Expediente de mantenimiento de vehiculos,
26 MAC-DEC-3.9 | maquinaria y equipo.
27 MAC-DEC-3.h |Convenios y contratos de obra publica.
IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
UNUM. | T CLAVE. e A [ NDy
ANEXO | FORMATO - [FORMATO. 67 FOIAS
28 MAC-DEC-4.a Relacion de bienes en almacén.
29 MAC-DECH4.b Expedientes en archivo.
30 MAC-DEC-4.c Material bibliografico e informativo.
34 MAC-DEC-4 d Convveniqs y contratos relacionados con el
patrimonio.
32 MAC-DEC-4.¢e inventario de programas de computo.
33 MAC-DEC-4.f inventario de bienes muebles e inmuebles. }
i 34 MAC-DEC4.g Expedientes documentales patrimoniales. '
; 35 MAC-DEC4.h fnmuebles recibidos en donacion.
i 36  MAC-DEC-4 i Donacién de inmuebles i

|
|
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS

ENEX ~.2.FORMATO
37 MAC-DEC-5.a | Cancelacion de cuentas bancarias.
38 MAC-DEC-5.b | Fondos especiales.

39 MAC-DEC-5.¢ | Confirmacion de saldos.
40 MAC-DEC-5.d | Relacion de acuerdos o convenios.

Manuales de organizacion, de procedimientos o de
41 MAC-DEC-5.e | otro tipo que sean utilizados por el ente publico de
gue se trate.

Los informes del estado en que se encuentran las
revisiones practicadas o que se estén practicando
por las entidades de fiscalizacion superior de la
federacion y del estado; asi como de los 6érganos .
internos de control y de las auditorias externas que
hubieren contratado; y

La relacién de los documentos e informacion

42 MAC-DEC-5 f

43 MAC-DEC-5.g | solicitada por las entidades fiscalizadoras de las
| auditorias en proceso.
V. RECURSOS HUMANOS
NUM CLAVE
ANEXO FORMATO FORMATD :
§ 34 MAC-DEC-6.a | Plantilia de personal.
’ ) - T
j 45 MAC-DEC-6.b ‘Inventaric de recursos humanos. |
! j | Tabuiadores © remuneraciones asignadas, i
! 48 {MAC-DEC-8.¢c  |incluyendoc compensaciones u otro tipo de
L ingresos.
L 47 ' MAC-DEC-6.d | Estructura organica
i A : v oy N 7
; 48 l MAC-DEC-6. & Reoumerz de puestos y piazas (ocupadas y
b vacantes) ]
49 ' MAC-DEC-6.f | Expedientes de personal. .
; 50 MAC-DEC-6 g © 1 Relacion de personal gue goza de ficencia © :
: : e permisc ¢ se encyentra ccmisicnado. I S
| 54 MAC-DEC-6.h Lzuﬂ.tr..:t?s de asesocriay cvnsuuor smrab}e ,
i i i a od'?‘ilﬁ). e ,,_n_j
P82 MAC-DEC-G.1 | Susidos no cobrados. |
.5 MAC-DEC-3]  Librc de registro de valores.
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VIl. ASUNTOS EN TRAMITE

‘NUM. . CLAVE
ANEXO | FORMATO | FORMATR. o
iy icios o rocedlmp ntos admlmstratlvos en
54 |MACDEC.7.a |juc0s 0P e
55 MAC-DEC-7.b | Remates pendientes de ejecutar.
56 MAC-DEC-7.c | Autorizaciones de la legislatura en proceso
57 MAC-DEC-7.d | Contratos y convenios en tramite.
58 MAC-DEC-7.e |Multas federales no fiscales en tramite de cobro.
9 |MAC-DECT1 | pienias B Veres o o procse
Relacion de asuntos en tramite o en proceso,
60 MAC-DEC-7.g |incluyendc escritos pendientes de acordar y
solicitudes de acceso a la informacion publica.
61 MAC-DEC-7.h |informe de obras en proceso. ,
62 MAC-DEC-7 i Estudios y proyectos en proceso. ’ !
63 MAC-DEC-7.} | Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar. ) ﬁ}
64 MAC-DEC-7 k | Procesos de adquisiciones en tramite. ! :

VIll. EXPEDIENTES FISCALES -

CLAVE
FORMATO

FORMATO

Padron de contribuyentes. i

SRRV SRR CLCL IS U

| -
i 73

e S VO PR Sy

| MAC-DEC-8 i

' anticipade.

65 MAC-BEC-8.2
H I
, 5¢ MAC-DEC-8 b | Padrr'»n de proveedores y contrat;staa |
i ~ i o i
. o inve a or i oot g | !
57 MAG-DEC-8.c ' wentario de formas val 18083 y facturas en su | |
L i v:‘a; | H
e : , . I B e S
88 S\.‘Au DEC-8 d inventario de recibos de :ngresos. o i
R —“""";“‘ e -
£9 ’ \/)A" L)E\J 8.e Corte de chequerzas. i ; i
| 5 = = T
1 2 Rel nalits e pdlizas de seguro ‘: “
? 70 MAC-DEC-2.1 acion analitica de pdlizas de seguros } i |
5 | contratados. L |
r . { -y . - L o ! ! i -
: i VAC-DEC-8 g | Relacion anaillica de deposilos en yarantia. P |
i ,_,‘r —— T o~
P, , Relacion n?!mcc: e pagos realizados po o i
7 MAC-DEC-8. acion 2 de pagos realizados por |

‘lvnpecwnes
municipales, segun su

Estado que gu verdan las Dai
! federales, e‘,,taiasb.
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IX. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES

Libros
Acuerdos de Cabildo pendientes de .
78 MAC-DEC-8.b cumplimentar
79 MAC-DEC-8.c Fianzas Vigentes
80 MAC-DEC-9.d Poderes otorgados vigentes
81 MAC-DEC-S.e Expedientes de asuntos juridicos en tramite
82 MAC-DEC-9 f glgg:z;s municipales no fiscales en tramite de
Procedimiento administrativo de ejecucion
83 MAC-DEC-9.9 de impuesto predial
84 MAC-DEC-38.h Otros de caracter sustantivo

'Este inciso se refiere a la relacién de cuentas bancarias (Formato MAC-DEC-2.1i)

X1 LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS,
REGLAMENTO O ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LA
NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE SE TRATE

P e T TR

WNUM.- . “CLAVE ® -
“ANEXO ", FORMATO

GRTC TR T s e Sl e S e

Los demas que establezcan las leyes organicas,
decretos, reglamento o} acuerdos
correspondientes, segin la naturaleza del ente

publico de que se trate

85 MAC-DEC-10.a




Acta, gue pudieran llegarse a determmar con posieriondad per !a u”‘ﬁoad

W BIGURE,

oo
J'\Q"

SUDervis u.%a(s}_ e e
& presenie enirege no implica liberacion
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£l servidor publico entrante podra formular mediante oficio ante la Contraloria Municipal,
observaciones al acta de Entrega v Recepcion, dentro de un plazo no maycr ge 30 dizs
habiles, contados a partir de la fecha del acta. Lac observaciones se notificaran ! servidor
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como lo establecen los articulos 17 v 33 de la Ley que esiabiece jos procedimientos de
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Servidor Pﬂblicp que entrega Servidor deligo que recibe
La (Dependencia, Organo o Entidad) La (Dependencia, Organo o Entidad)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Testigo por el Servidor Publico saliente Testigo por el Servidor Publico entrante
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante de la Contraloria

(Nombre, cargo y firma)

185 DE CIRMAS REFEREMTE A LA ENTREGA ¥ RFCEPCION CORRESPONDIENTE A

LAnTA DF Far

[ 1 F o e e e e e
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INSTRUCTIVO DE
| LLENADO ,
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-I

1. Nombre de la ciudad en donde estéd ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que

- se entrega. '

2. Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega y Recepcion. y

3. Dia, Mes y Ao en que se lleva acabo el acto de Entrega y Recepcion. 3

4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevara acabo la entrega recepcion.

5. Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad

administrativa , o

6. Domicilio en que se ubica la dependencia, 6rgano, entidad o unidad administrativa que

se entrega. :

7. Nombre completo del titular que entrega.

8. Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo que desempena el titular que entrega.

10. Tipo y folio de identificacion que presenta el titular que entrega. )

11. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del titular
que entrega.

12. Nombre completo del funcionario piblico que recibe. . )

13. Tipo y folio de la identificacion que presenta el funcionario publico que recibe. _

14. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del titular
que recibe. . ‘

15..é3ia, mes y afo de elaboracién del oficio de designiacion del funcionario publico que

recibe. .

16. Funcién para la que fue designado el servidor publico que recibe.

17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico que recibe.

18. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

19. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.

20. Tipo y folio de identificacidon que presenta el testigo

21. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal del testigo
designado por el titular que entrega. ) .

22. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que recibe.

23. Cargo del testigo designado por el titular que recibe.

24. Tipo y folio de identificacién que presenta el testigo L .

25. Calie, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del testigo
designado por el titular que recibe.

26. Nombre del representante de la Contraloria Municipal. .

27. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria Municipal.

28. Fecha del oficio de comision.

29. Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por la Contraloria Municipal.

30. Calle, nimero exterior ¢ interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal del auditor

comisionado.

31. Hora en gue termina el acto.

32. Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye e! acto de Entrega y Recepcion.
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8.2. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEPENDENCIA: (1)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:

" DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION.

(3) EL DIiA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO).
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL

CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA.

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15.
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E% ) flanval de _fntrega - (Recepeion

MMECUSBaRa

2013:2015

{DEPENDENCIA: (1)

{UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) : FECHA DE ELABORACION: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

L e ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO
DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:
DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRC.

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMAZION

3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)]

4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA
DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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¢/lanual de _fntrega ~ (Recepcion

DEPENDENCIAI (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) RECHA DL ELABORACION: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA NTEGRAL DE ADMMNISTRACION MUNCIPAL

ENTREGA (1) A

NUMERO DE PAGINA: (3)|

@
(3)
(4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:

DIRECCION, COORDINACION. INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y AND EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA

DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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o /Manual de afnt'cega - CRecepcion

H
{DEPENDENCIA: (1)

f .
|JUNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4) [
{ NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:
DIRECCION, GOORDINAGION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
{3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
CARGO C QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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2013-2015

a

3013 2015

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNCIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
{3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15



56 PERIODICO OFICIAL 28 DE NOVIEMBRE DE 2015

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

i SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (MANUAL DE CONTABILIDAD)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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ALt ma

2013-2015

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN

CORRESPONDA: DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U

OTRO.

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE
SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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2013-2075

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADG

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADCRA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA )

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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' ﬁ Slanual de ofnt’ceo_aa - d?_ece’pcién.
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macus ana
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* DEPENDENCIA: (1)

QUNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
i

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: {5)

|

INSTRUCTIVO DE LLENADQO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORWMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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IDEPENDENCIA: (1)

! UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

pAS

! REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL
(SE ENCUENTRA REPORTADO DENTRO DEL ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTA)

{ ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

f

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

{2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE'
18
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2013-201§

gyt

rrié'i"cus o

2073 -2

£8

273

#

s

H .
| DEPENDENCIA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
1
PERIODO
O
OMBRE D ONTRIB R » POR DO 0 OB
PRO BILIDAD
6 ADEUDO

4q

—-—4—

ENTREGA (2)

NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:
DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTC U OTRO.

{2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION'

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATER_NO Y

NOMBRE (S)
(6) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE (7) EL PERIODO QUE ADEUDA EL

CONTRIBUYENTE

(8) FECHA EN QUE DEBIO HABER REALIZADO EL PAGO

INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

(10) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE (11)
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGODE LA PERSONA QUE SE SEFARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 CE

15
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"E

T MMAacUusy

2013-2

IDEPENDENCIA: (1)

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) ' FECHA DE ELABORACION: (3)
i

A DADD

4

O PTO BICACIO OBSERVACIONES

-

o

ENTREGA (8)

NUMERO DE PAGINA: (9)

()
(2)
t4)

(6)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. - o
EL NOMBRE DE LA UNIDAD ‘GENERADORA DE LA INFORMACION
EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

INDICAR EL NUMERO DE EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LA CUENTA PUBLICA (5)

INDICAR EL MES Y ANO DEL EXPEDIENTE '

INIDCAR EL LUGAR FiSICO DONDE SE LOCALIZA EL EXPEDIENTE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

GLOSA DE LA CUENTA PUBLICA DE LA ADMINISTRACION 2013-2015
(SE ANEXA RESPALDO EN MEDIO MAGNETICO)

- ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

’ INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES'Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

" QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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M. avoerameton.
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2013 2015

}DEPENDENCIA: )

{UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
| .

1 SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE (A DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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2013~ zms
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_NUMERO DE PAGINA: (12}

i- - - — L L. e e e — L. S U US|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANQ EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, {5} EL
NUMERO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA

(6) EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA
LA CUENTA

(7) ENTIENDASE POR CUENTA DE AHORRO, CHEQUES, INVERSION A CORTO O
LARGO PLAZO U OTROS

(8) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL SERVIDOR (ES) PUBLICO (S) QUE TIENE (N)
REGISTRADA SU FIRMA EN LA INSTITUCION BANCARIA

(8) RECURSOS PROPIOS; PARTICIPACIONES, RECURSOS FEDERALES, CONVENIOS, ) -
ETC.

(10} MARCAR CON UAN X EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA

{11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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|DEPENDENCIA: (1)
i

1

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTC U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGQO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGC O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA :

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERD DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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DEPENDENCIA: (1)

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINNSTRACION MUNICIPAL

! ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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|DEPENDENCIA: (1)

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

il o o

CION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION.

(3) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO). (4)
NOMBRE DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTABILIDAD.

(5) AREA ASIGNADA, NUMERO DE INVENTARIO Y NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO DE
COMPUTO DONDE SE ENCUENTRA CARGADO.

{6) UNA X EN EL RECUADRO SEGUN CORRESPONDA SI LA CLAVE ES ENTREGADA O

NO EN SOBRE CERRADO.

(7) NUMEROQ DE AUTORIZACION DE LA LICENCIA DE LA QUE ESTA HACIENDO USO EL
SISTEMA DE CONTABILIDAD.

(8) SENALAR LA CANTIDAD DE LICENCIAS DE USC PERMITIDAS DEL SISTEMA.

(3) NOMBRE COMPLETO, CARGO Y ADSCRIPCION DEL PERSONAL QUE ESTA
CAPACITADO PARA EL USO DEL SISTEMA, , L .

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA.

(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15.
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| DEPENDENCIA: (1)

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
|
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ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

(nm

(9

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, (5)

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROYECTO

EL NUMERQ DEL PROYECTO RESPECTIVO

EL NOMBRE DEL CONTRATISTA A QUIEN SE EL ADJUDICO EL CONTRATO (8)
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASC QUE LAS HAYA -
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINSTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORAGION: (3)

oy

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROYECTO

EL NUMERO DEL PROYECTO RESPECTIVO

EL NUMERO DE VALE DE ANTICIPO

NUMERO Y TIPO DE ESTIMACION QUE CORRESPONDA

NUMERO DE ORDEN DE PAGO QUE CORRESPONDA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 :
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I
IDEPENDENCIA: (1)

jUN IDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

SE ANEXA RELACION

S R

ENTREGA (4)

. NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADOC

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFCRMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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macuspana

30132015

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

" SE ANEXA RELACION |

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
. COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
= (2). EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL. FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE

15
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B

e

MacLe

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA; DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. ,

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

{3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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macuspana
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)-

" SE ANEXA RELACION

FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) -
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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1y
o

|DEPENDENCIA: (1)

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) , FECHA DE ELABORACION: (3)

i
| ENTREGA (4)
j NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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2013-2015 TEAY

! DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) : FECHA DE ELABORACION: (3)

0 OMBRED ROD OF 0.0 :
() P10 (8
PRO D RA A DNIRALO

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:
DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
{4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
EL NOMBRE DEL CONTRATISTA A QUIEN SE EL ADJUDICO EL CONTRATO

(6 EL NUMERO DEL CONTRATO DE OBRAS RESPECTIVO
(7) ANOTAR EL OBJETO DEL CONTRATO
(8) INDICAR LA FECHA DE INICIO Y DE TERMING DE LA OBRA . R

)

)

|
{9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA

DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA
1DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2} FECHA DE ELABORACION: (3)

OMBRE D ) A DCALIZACIO R PO AR OB
A

S

ENTREGA (11)

NUMERC DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

() EL NOMBRE DE LA DEPENBENCIA SEGUN CORRESPONDA:
DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL TIPO DE BIEN RELACIONADO

(6) LA UNIDAD DE MEDIDA QUE APLIQUE AL BIEN RELACIONADO
(KILOGRAMO, METRO, PIEZA, GALON, ETC))

(7) EL TOTAL DEL BIEN RELACIONADO

(8) EL LUGAR FiSICO DONDE SE RESGUARDA EL BIEN RELACIONADO

(9) NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN O
DEL INVENTARIO

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE_SE SEPARA DEL -
CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA )

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1

DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

ENTREGA (1)

NUMERO DE PAGINA: (12)|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
3) ELDIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) NUMERAR LOS ARCHIVEROS O CAJAS EN LAS CUALES SE ENCUENTRA LA
" INFORMACION QUE SE DESGLOSA Y REGISTRA.
(6) DESCRIBIR EL CONTENIDC DEL EXPEDIENTE DOCUMENTAL
7} INDICAR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FISICAMENTE EL
ARCHIVO DE DOCUMENTOS
(8) INDICAR EL NUMERO DE EXPEDIENTES QUE CONTIENE CADA ARCHIVO
(9) SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES O DOCUMENTOS DONDE SE ENCUENTRA LA
INFORMACION
(10) ANCTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1

DE 15
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macus ana
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S

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (12)

NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPOMDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) NUMERO Y/O LETRA CON LA QUE SE ENCUENTRA ETIQUETADO EN EL TOMO O
LUGAR VISIBLE DEL LIBRO, REVISTA, PERIODICO © DOCUMENTO DE QUE SE

TRATE

(6) NOMBRE DEL LIBRO Y/O DOCUMENTO DEL QUE SE TRATE

(7) EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REPRODUCE O ESCRIBE LA OBRA

(8) EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE IMPRIME, PUBLICA Y DIFUNDE LA OBRA (9)
EL-DIA, MES Y ANO EN QUE SE PUBLICO

(10) EL NUMERO DE COPIAS QUE SE TENGA DEL DOCUMENTO

(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1
DE 15
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Iié Manual de ofnt'zega d{gce,octon

2018-2

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

T T O T T

FECHA DE ELABORACION: (3)

O ONADQ

ENTREGA {10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

M

()
3

)
)

(7)
(8)

(9)

“CONGESIONADO -

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION, i
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE DEL PARTICULAR (PERSONA FfSICA O MORAL) TITULAR DEL BIEN

O SERVICIO CONCESIONADO

SENALAR EL NUMERO DE ACUERDO Y EL ACTA DE CABILDO
CORRESPONDIENTE

SENALAR EL TIPO DE BIEN O SERVICIO CONCESIONADO

SENALAR EL PERIODO DURANTE EL CUAL EL BIEN O EL SERVICIO ES L

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL

CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1

DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

A
OMB D RSIO PROPO O OB Q

ENTREGA (14)

- NUMERO DE PAGINA: (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL NOMBRE DEL PARTICULAR (PERSONA FISICA O MORAL) TITULAR DEL BIEN
O SERVICIO CONCESIONADO

{6) INDICAR LA MARCA O NOMBRE DEL PROVEEDOR

(7) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL SISTEMA (8) INDICAR EL NUMERO DE
INVENTARIO ASIGNADO (9) ANOTAR LA VERSION DEL SISTEMA

(10) DESCRIBIR EL PROPOSITO DEL SISTEMA. EJEMPLO: SISTEMA PARA EVALUAR
EL DESEMPENO

(11) INDICAR EL NUMERO DE LICENCIA OTORGADO POR EL FABRICANTE DEL
PRODUCTO

(12) NUMERO DE DISCOS QUE CONTIENE EL PAQUETE

(13) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASOC QUE LAS HAYA

(14) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ~

(15) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMOLO: PAGINA 1
DE 15
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macuspana

2033-2015

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

ENTREGA (15)

NUMERD DE PAGINA: (16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
) LA CLAVE DE INVENTARIO SEGUN EL SISTEMA DE INVENTARIOS.
) ANOTAR EL NOMBRE O DENCMINACION DEL BIEN
(7) INDICAR LA MARCA DEL BIEN -
) INDICAR EL MODELO DEL BIEN
(9) SENALAR EL COLOR DEL BIEN
(10)  ESCRIBIR EL NUMERO DE SERIE DEL BIEN OTROGADO POR EL FABRICANTE
(11)  ANOTAR EL ESTADO FISICO EN QUE SE ENCUENTRA EL BIEN (BUENO, MALO,
REGULAR, ETC)
{12)  INIDICAR DONDE SE LOCALIZA EL BIEN FISICAMENTE
(13) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE TIENE RESGUARDADO EL BIEN
(14)  ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA
(15)  EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
. CARGO 0 QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA . - )
(16) INIDICAREN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINATDE - 7 7
15
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2073-2015

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) i FECHA DE ELABORAQON: (3)

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGINA: (12))

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(2)

3

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5

(6)

S

DESCRIBIR BREVEMENTE EL PREDIO
SENALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO

INDICAR EL MEDIO DE ADQUISICION (COMPRAVENTA, DONACION, EXPROPIACION,
ETC) ~

) INIDICAR EL NUMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE

) INDICAR LA UBICACION FISICA DEL DOCUMENTO

0) NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE RESGUARDA EL DOCUMENTO
1

) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE MACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, NUMEROQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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20132015

Jricf

EEOSSERA

20132678

L

DEPENDENCIA:() _ 3 T T

;FECHA DE ELABORACION: (3)
H T -
i

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

O °D OMBRE DE Q
D Higdale BICACIO PER O DA B OB
PRO R RA O LADONACIO

ENTREGA (12)

S S - NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) ELDIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, (5) INDICAR
EL TIPO DEL PREDIO(RUSTICO O URBANO)

(6) SENALAR LA LOCALIZACION FiSICA DEL PREDIO

(7) ANOTAR EL AREA TOTAL DEL PREDIO

(8) INIDICAR EL NUMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE (9) SENALAR LAS
COLINDANCIAS DEL PREDIO

{10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZO LA DONACION (11)
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASC QUE LAS HAYA

(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 .
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O “D Al aD 0 BR a0 O
D RIPCIO BICAC!IO PER A OBSERVACIO
PRO AB Do A DO #)
T S ENTREGA (12) ) -
e i ~ : e __NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

5) INDICAR EL TIPO DEL PREDIO (RUSTICO O URBANO)

8) SENALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO

7) ANCTAR EL AREA TOTAL DEL PREDIO _

8) SENALAR EL NUMERO DE ACUERDO Y EL ACTA DE CABILDO CORRESPONDIENTE

9) SENALAR LA FECHA EN QUE SE LLEVO A CABO LA DONACION

0) EL NOMBRE COMPLETO DELA PERSONA A QUIEN SE LE HIZO LA DONACION

1) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

2) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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2013-2

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

L

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

INIDICAR EL NUMERO DE OFICIO DONDE SE TRAMITA LA CANCELACION DE LA FIRMA

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE EMITIO EL OFICIO DE CANCELACION

SENALAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA A LA CUAL SE GIRO EL OFICIO

INICICAR EL NUMERO DE CUENTA DE LA CUAL SE CANCELAN LAS FIRMAS

SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN SE LE CANCELA LA
FIRMA

‘ FIRMA DE LA PERSONA.A QUIEN SE LE CANCELO LA FIRMA

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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DEPENDENCIA: (1) = - ' ; .

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) __FECHADEELABORACION:(3)
i

OMBRE D RO O O
ONDOOD O ERED ) RiP O R ARDA
A AR P

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) DESCRIBIR DE MANERA PRECISA EL NOMBRE CON EL CUAL SE IDENTIFICA EL
FONDO O PROGRAMA

(5) ANOTAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL PROYECTO ESPECIFICO, DEBIENDQ
RELACIONAR EN ORDEN POR CADA FONDO O PROGRAMA

(6) ANOTAR EL PERIODO DE INICIO Y TERMINO DE CADA PROYECTO

(7) INDICAR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FISICAMENTE EL
ARCHIVO DE DOCUMENTOS .

(8) DESCRIBIR CON CLARIDAD LA INFORMACION QUE CONTIENEN LOS ARCHIVOS O
EXPEDIENTES QUE SE RELACIONAN

(9) SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DE
LOS EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 4 DE

15
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DEPENDENQA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

{(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANC EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 . ;
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

0 0 O DURACIO 8 RVACIO

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) ANOTAR EL NOMRE DE PERSONA O INSTITUCION CON LA QUE SE HAYA
CELEBRADO EL CONVENIO

(6) ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCION DEL CONVENIO

(7) INIDICAR EL PERIODO QUE ABRACA EL CONVENIO

(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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macuspana

2013 zovs

O UM SUN

| _NUMERODE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVC DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) ELDIA MES Y ANQ EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, (5) ANOTAR
EL NOMBRE O TITULO DEL MANUAL EN CUESTION
(6) EL DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE EMITE DICHC DOCUMENTO
(7) INDICAR CON UNA X EN LA COLUMNA QUE CORREPONDA SEGUN SEA EL CASO
) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO, AUTORIDAD C EMPRESA QUE LO
HAYA ELABORADO
(9) EL NOMBRE COMPLETO, CARGO Y ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SEA
RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
{11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: {2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
" QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

SE ANEXA EXPEDIENTE (NUMERO)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINAGION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA - :

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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0-D ONDICIO AD
ar PLAZA A RIA

B 0
ADD ABORA 0

ENTREGA (12}

NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) ELDIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, (5)  INDICAR
EL NUMERO DE EMPLEADO SEGUN LA NOMINA »

(6) EL NOMBRE COMPLETO DE CADA UNC DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
LABORAN EN LA DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

(7) INDICAR EL NUMERO DE PLAZA ASIGNADO

(8) EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMINA

(8) ESPECIFICAR SI ES DE CONFIANZA, BASE, EVENTUAL O POR HONORARIOS (10)
SENALAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE FUE DADO DE ALTA

{11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ORIA OND O ABORA OTA DE PLAZA OR RVA O

TOTAL

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

15

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DE
PERSONAL

ESPECIFICAR S| ES DE CONFIANZA, BASE, EVENTUAL O POR HONORARIOS (7)
ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE PLAZA POR CADA TIPO DE EMPLEADO

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

i SE ANEXA TABULADOR DE REMUNERACIONES SALARIALES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CENTRO, PUBLICADO EN EL
I PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

: ENTREGA (4)
L NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 0

-QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE . DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL-FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA .

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

r
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

0 OTAL DE PLAZ A
A ORIAOP » shils O ABORA OB RVACIO
PRO

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO.PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, -

(5) EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DE -
PERSONAL

(6) ESPECIFICAR S| ES DE CONFIANZA, BASE, EVENTUAL O POR HONORARIOS

(7) ANOTAR EL NUMERO DE PLAZAS EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA (8)
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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mMacuspana

20132015

SE ANEXA RELACION EN ARCHIVO DIGITAL (CD)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: {5)

INSTRUCTIVC DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA .

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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MRSCUSpARa

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGINA: (12))

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA- DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SE ENCUENTRA
COMISIONADO
SENALAR LA DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE SU PLAZA
SENALAR LA DEPENDENCIA A LA QUE FUE COMISIONADO
ANOTAR EL NUMERO Y FECHA DEL OFICIO RESPECTIVO
ANOTAR EL NUMERO DE LA LICENCIA O DEL OFICIO St SE ENCUENTRA CON
LICENCIA
(10) SENALAR EL TIPO DE LICENCIA O PERMISO (CON GOCE DE SUELDOC, SIN GOCE DE
SUELDO, MEDICA, ETC)
(1) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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|
DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE

BR:

4

ENTREGA (13)

NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) EL
NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, (5)  INDICAR
EL NUMERO DE CONTRATO RESPECTIVO

(6) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO

(7) INIDICAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL EMPLEADO

(8) SE ANOTARA EL PERIODO DE VIGENCIA DEL CONTRATO ESPECIFICANDO DIA, MES Y
ANO

(9) DESCRIBIR LAS FUNCIONES QUE REALIZARA EL EMPLEADO

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES £EN CASO QUE LAS HAYA

{(11) EL.NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGOO
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMEROC DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

OMBRE D RABAJADOR A ORIA PERIODO D PAGO POR
DRO ADSCRIPCIO

ENTREGA {10)

NUMERO DE PAGINA: (11),

INSTRUCTIVO DE LLENADOC

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO
ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE
ENCUENTRA ADSXRITO EL EMPLEADO
EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMINA
MENCIONAR EL PERIODO O QUINCENA QUE CORRESPONDA AL PAGO
ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL PAGO DE ACUERDO AL PERIODO
) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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macuspana
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'DEPENDENCIA: (1)

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

0 REFER A ALOR :4i-PROPIETARIOD RESPONSABLE DE'LA OB

ENTREGA (11)

 NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
DESCRIBIR EL TIPO DE VALOR

SENALAR EL EXPEDIENTE DONDE SE ENCUENTRA EL SOPORTE DOCUMENTAL DEL
BIEN .

INDICAR EL IMPORTE DEL VALOR

NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL VALOR EN CUSTODIA

)- NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL

VALOR

(10) ANOTAR [LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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2013 2015

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGIRA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA iNFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) ESCRIBIR EL NUMERO DE EXPEDIENTE ASIGNADO
(6) INIDICAR EN QUE CONSISTE EL ASUNTO
(7) ANOTAR EL DIA, MES Y ANO DE INICIO DEL TRAMITE
) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA AL
MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO )
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSASLE DEL TRAMITE
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO ©
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 -
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2013:2018
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mMacuspana

DEPENDENCIA: (3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

SE ANEXA REL.ACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ‘

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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SManual de ofnt'cega - (Recepcion

waruutia n—-nn-u prvasssids

macuspana’

2013 z 13

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) ; FECHA DE ELABORACION: (3)

NUMERO DE CONTR‘\TQ

ENTREGA (1)

NUMERO DE PAGINA: (12)

(8)
9

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA:. DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL Dl[\, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL. NUMERO DE CONTRATO QUE SE FIRMA

EL DIA, MES Y ANO DEL CONTRATO

TIPO DE ADQUISICION O SERVICIO CONTRATADO O EL TIPO DE CONVENIO
CELEBRADO

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION CON LA QUE SE CONTRATO EL
SERVICIO O SE CELEBRO EL CONVENIO

"SENALAR LA VIGENCIA INIDICANDO FEHA DE INICIO Y FECHA DE TERMINC-

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL. NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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Ef{{ SManual de ofnt'ceéza ~ Recepcion

Muu-lt caruy uw

2013 1015

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (z)

TOTAL _$0.00]

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGINA: (12)

(1

(2)
(3)
(4)
(5
(6)
(N
(8)
(9)

_INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SUJETO DE LA INFRACCION
SENALAR LA CALLE, NUMERO, COLONIA Y MUNICIPIO DEL INFRACTOR
NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCION
INIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCION
SENALAR CON UNA X EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA -

(10) NUMERO DE REQUISICION DE LA INFRACCION

(11

) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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P‘g lanval de _fntrega — cRecepcion
fT\aCUS ana
2033 2015
n‘acus ana K
20132
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) . FECHA DE ELABORACION: (3)
D 1) Rie 9 A A U D OR O PROP ARIOD
O DE R DB O
O
ENTREGA (o)
NUMERO DE PAGINA: (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMAC&ON

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001, .

EL NUMERO DE OFICIO DEL PROCESO DE EJECUCION

BREVE DESCRIPCION DE LOS BIENES-EN PROCESO DE EJECUCION Y SE DEBERA
ANOTAR LA CANTIDAD

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA PROPIETARIA DEL BIEN

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

+——

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

15

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGLUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

INIDICAR EL ASUNTO DE QUE SE TRATE

ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA EL
TRAMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 0
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INHDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL: NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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’i flanual de ofn.t’cecga - QRecepcion

madcuspana

20132015

Tt
-
EaCUScana

201320185 40

DEPENDENCLA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

D 0.D O O TOA

-+

4]

T
I
T—
N

ENTREGA (12)

NUMERO DE PAGINA: (13)

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y
NOMBRE (S)

) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE

) EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE

) FECHA EN QUE DEBIO HABER REALIZADO EL PAGO

) INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

0) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE

p

2

(
(
(
(

2
3
4
5

) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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28 DE NOVIEMBRE DE 2015

2013-2015

o8

™
MECU: ana

2013-2

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) -

ENTREGA (13)

NUMERO DE PAGINA: (34)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CCRRESPONDA: DIRECCION,

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. ]
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(2) L
(3) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4)
(5)

EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y
NOMBRE (S)

8) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE
7) EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE
) FECHA EN QUE DEBIO HABER REALIZADO EL PAGO

) INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

0) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE

1) ANOTAR LAS OBSERVACIONESPERTINENTES EN CASQO QUE LAS HAYA

2) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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113

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

o. D AD POR
n A A R PO AB OB

[ A [2A O ADDO

-

ENTREGA (13)

NUMERO DE PAGINA: (14)

(14

1M

(2)
(3
(4)
C)

(6)
(7
(8)
(9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERO Y/O NOMBRE O CLAVE CON LA QUE SE lDENTIFlCA EL EXPEDIENTE QUE
CONTIENE LA INFORMACION

DESCRIPCION BREVE DEL MOTIVO DEL JUICIO LABORAL

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEMANDANTE

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE INICIO EL JUICIO

MONTO EN PESOS A PAGAR DEL LAUDO O RESOLUCION DEL JUICIO

(10) NOMBRE DE LA AUTORIDAD LABORAL ANTE LA QUE ES PROMOVIDO EL JUICIO

(TRIBUNAL, SECRETARIA DEL TRABAJO, ETC))

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE
{12) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(13) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL-CARGO O

15

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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Dg /lanual de ofn.t'cega — CRecepcion

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

o .

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 0C1,

(5) EL NUMERO DE REQUISICION POR UNIDAD GENERADORA DEL GASTO

(6) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA EL

TRAMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO

7) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE

(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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macuspana

2013-2015
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BT GESEr

: A A ST

g e

DEPENDENCIA. m

FECHA DE ELABORACION: (3)

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

OMBRE D R D g
DO D OBSERVACIO

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

(1)

2)

(3)
(4)
(5)
(6)
M

(8)
(9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRIBUYENTE

INIDICAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONSTRIBUYENTE

LA CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD Y MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE SU
DOMICILIO

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

- (18) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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PERIODICO OFICIAL

28 DE NOVIEMBRE DE 2015

o

macuspana

2013 2015

| DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (z)

{FECHA DE ELABORACION: (3)
i |

i

ENTREGA (52)

i
H —

| |

. NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
EL NUMERO O CLAVE CON QUE SE IDENTIFICA AL PROVEEDOR

EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
SENALAR EL NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR

EL NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTA LEGAL DE LA EMPRESA
EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE DIO DE ALTA A LA EMPRESA EN EL PADRON
) LA CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD Y MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE SU

DOMICILIO

(11) INDICAR LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA-OFICINA

(13} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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117

2

macuspana-

30132015

s

2OV ROYS

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

S i i R S cpgm e, M e TN T e
8 e b it i o < R T s e 5+ ek, 85 oA T s

Slanual de afnt’ce‘ga - (Recepcion

FECHA DE ELABORACION: (3)

i

YOV,

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
3) ELDIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
5) BREVE DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
8) EL NUMERO DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR

8) CONTABILIZAR EL TOTAL DE FOLIOS
9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYAS

(
(
E
(7) EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO AUTORIZADO
(
(
(

10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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28 DE NOVIEMBRE DE 2015

2013-2015

v-a

macus

2013-2

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

TOT;

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO UTILIZADO POR LA ENTIDAD

EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO DEL TIRAJE CORRESPONDIENTE
CONTABILIZAR EL TOTAL DE FOLIO POR TIRAJE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYAS

(2)

(3)

5

(6) EL NUMERO DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR
(7)

(8)

(9)

(

DOMICILIO

(11) INDICAR LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15



28 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

19

%

a5 Tk , AMIENTO CONSTITUCION MACUSEAT

E;i Manual de ofnt’cega - CRecepeion

mMmacuspana

20132015

—— - ; “,___T )

B&Eﬁbmcn@@;_, e T L T T T T

FECHA DE ELABORACION: (3)
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sl

ENTREGA (17)

. NUMERO DE PAGINA: (38)
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(18)
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o

INSTRUCTIVO DE LLENADC

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERO DE CUENTA CONTABLE DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA LA
CUENTA BANCARIA

EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA

EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA LA
CUENTA

EL NUMERO DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO

EL NUMERO DEL PRIMER CHEQUE POR EXPEDIR

EL NUMERO DEL ULTIMO CHEQUE DE LA CHEQUERA

EL NUMERO DEL PRIMER CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR

EL NUMERO DEL ULITMO CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR

EL NUMERO DEL CHEQUE DE CAJA

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE EXPIDE EL CHEQUE DE CAJA

NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNICIPAL A QUIEN LA INSTITUCION BANCARIA EXPIDE EL
CHEQUE

LA CANTIDAD EN PESOS CUYO IMORTE DEBERA SER IGUAL O CORRESPONDER AL
SALDO CON EL QUE SE CANCELA LA CUENTA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

.
|
!

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5}

_

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. :

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGOC O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15

———
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2013-2015

"@

1013 z

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (30)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGOO'
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA -

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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‘ﬁ Manual de afn.t'cega - CR_ecepcién
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machspana : T T CIONARD
DEPENDENCIA: (1) e °
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2} FECHA DE ELABORACION: (3)
ONVERED 0. D OBRA O D PORTE DE Af POS O PAGOS (g OBSERVACIO
PRO ONTRA o ONTRATO PROYECTO PAGO
Q10 DO A0R DO D "
— -
ENTREGA (n)
NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL NOMBRE COMPLETO DEL CONTRATISTA ,

(6) EL NUMERO DE CONTRATO QUE CORRESPONDA SEGUN LA OBRA O PROYECTO

(7) EL NUMERO DEL PROYECTO DE OBRA PUBLICA

(8) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE LE OTORGO EL ANTICIPO

(9) IMPORTE EN PESOS EN EL CAMPO QUE CORRESPONDA EN RELACION AL
ANTICIPO OTORGADO, AMORTIZADO Y SU DIFERENCIA

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE |A DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA :

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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LINIDAD ADMBESTRATIVA: (3] . EECHA DE El.mb}

PASMERD DE PAGIA {3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1} EL MOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTD U OTRO. _

{2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMAGION

[3) EL DIA, MES Y ARD EN QUE SE REDUISITA EL FORMATO [ALFANUMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE L& PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA. : _

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERD DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 08

15 : '
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{1) EL NOMBRE OE LA DEPENDENCIA BEGUN CORRESPONDA: BIRECCION,
. COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. .

(2) ‘8L NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA. DE LA INFORMACION

(3} EL DIA, MES ¥ ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATD (ALFANUMERICD)

{4) EL NOMERO PAQGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CGN EL 001,

(5) SEMALAR S| ES CUADRADO, RECTANGULAR, REDONDO, ETC. _ ,

{(8) DESCRIBIR EL TEXTD IMPRESD EN EL SELLD '

(7} COLOCAR LA IMPRESION DEL SELLO O IMAGEN DIGITALIZADA EN FORMATO POF

{8} EL NOMBRE COMPLETD Y CARGC DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA _

{9) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERD DE PAGINA, EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 -
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ENTREGA (8)

NUMERO DE PAGINA: (9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) SENALAR LA CANTIDAD DE CADA EJEMPLAR

(6) ANOTAR EL TITULO DE LA LEGISLACION -

(7) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(8) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
" QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(9) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMEROQ DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

1

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL NUMERO Y/O LETRA O CLAVE QUE IDENTIFIQUE EL LIBRO QUE SE RELACIONA

(6) EL NUMERO DE LA PRIMERA Y ULTIMA ACTAS COMPRENDIDAS EN EL LIBRO

(7) EL NOMBRE DEL AREA DONDE SE LOCALIZA FISICAMENTE EL LIBRO QUE SE
RELACIONA

(8) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL REGISTRO,
CONTROL Y RESGUARDO DE LOS LIBROS

(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{(11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
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© NG.DEACTA’

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11))

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. -

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION -

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

(5) EL NUMERO DE ACTA DE CABILDO DONDE SE ENCUENTRE ASENTADO EL
ACUERDO EN REFERENCIA

(6) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE GENERA EL ACUERDO

(7) DESCRIBIR BREVEMENTE EL ASUNTO QUE TRATA EL ACUERDO

(8) AREA RESPONSABLE DE LA EJECUSION DEL ACUERDO

(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

- QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ‘
(11} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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SE ANEXA RELACION

_ ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADGRA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
- QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
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ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) . FECHA DE ELABORACION: (3)

N1

ENTREGA (1)

NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION )

EL DlA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
ESCRIBIR EL NUMERO DE EXPEDIENTE ASIGNADO

INIDICAR EN QUE CONSISTE EL ASUNTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO DE INICIO DEL TRAMITE

ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA AL
MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE L AS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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ENTREGA (1)
NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SUJETO DE LA INFRACCION

) SENALAR LA CALLE, NUMERO, COLONIA Y MUNICIPIO DEL INFRACTOR

) NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCION

) INIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCION

) SENALAR CON UNA X EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA

0) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA

1) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15 . -



28 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 133

AL 208 o BT i 2 b

flanual de _fntrega - cRecepcién

20132015

D

macus 22Nna g TEN:GOXCONSTIEH G

2601%-28s

DEPENDENCIA: (1)
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O BR » - R
RIODO.D AD DO 0. D REDITO POR DO O 08 A O

T T

i

—
]

TOT. -00)

ENTREGA (1) _

NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTC U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERQ PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL CONTRIBUYENTE

INIDICAR EL PERIODO QUE SE ADEUDA

NUMERQ DE CREDITO POR EL CUAL SE LE FINCO UNA RESPONSABILIDAD

ANOTAR EL IMPORTE DEL ADEUDO

LA CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD Y MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE SU
DOMICILIO

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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ENTREGA (7)
NUMERO DE PAGINA: (8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(%) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION,

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(5) INDICAR DE QUE SE TRATA EL ASUNTO

{8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(7) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ’

(8) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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Gobirno del Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

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

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

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

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



