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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CARDENAS, TABASCO.

C. AVENAMAR PEREZ ACOSTA, PRESIDENTE ©DEL H.
AYUNTAMIENTO  CONSTITUCIONAL  DEL MUNICIPIO  DE
CARDENAS, TABASCO, PERIODO 2013-2015, A TODOS SUS

HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS
ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29
FRACCION 1ll, 47, 48, 49 Y 65 FRACCION 1l DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y;

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que los articulos 115, fracciones i, lli y IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 65, fracciones I, I, I, IV, V, VI y Vil de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion lil, 53,
fraccion |, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; disponen
que los Municipios, investidos de personalidad juridica propia, autonomos en su
régimen interior y con libertad para administrar su Hacienda, estan constitucional y
legaimente facuitados para aprobar expedir y aplicar los reglamentos y demas
disposicionés administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas

jurisdicciones.

SEGUNDO.- Que conforme a dichas facultades, y valorando que el actual
Gobierno Municipal se encuentra en preparacion de la entrega y recepcion a la
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Administracion Municipal que iniciara iabores para el proximo-periodo constitucional
2016-2018. Es necesario regular adecuadamente el proceso de Entrega y Recepcion
conforme en el orden legal.

TERCERO.- Que de conformidad con los numerales 65 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 y 52 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, esta facultada para dictaminar sobre proyectos de
iniciativas de leyes y decretos, bandos, reglamentos, acuerdos o disposiciones
administrativas de observancia general en el municipio.

CUARTO.- Que por todo ello, se considera de suma importancia que, la Contraloria
Municipal de este H. Ayuntamiento, cuente con lineamientios especificos que le
permitan eficientar el proceso de Entrega y Recepcién. Asimismo, es importante
valorar que su expedicién facilitard el procedimiento y permitira transparentar los
' bienes muebles e inmuebles e informacion procesada para el personal saliente y
entrante que tienen bajo su responsabiiidad y resguardo.

QUINTO.- Que conforme el mismo articulo 27, fraccion ll, de la Ley Organica de lcs
Municipios del Estado de Tabasco, es necesario que la Contraloria Municipal y el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, coordinen esfuerzos para dictar el
Manual de Procedimiento para el Proceso de Entrega y Recepcion, por consiguiente
una vez sometido a la consideracién del Organo Técnico y se proceda a lo
conducente, se sometera para su aprobacion y publicacién en sesién de cabildo.

SEXTO.- Que de conformidad con el articulo 27 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, el proceso de entrega y recepcidn de la
Administracion Publica Municipal es un acto administrativo de interés pubiico, de
cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual los servidores publicos, al concluir
o separarse de su empleo, cargo o comisidén, preparan y entregan a quienes los
sustituyan en sus funciones, los asuntos y recursos que les hayan sido asignadcs
para el ejercicio de sus atribuciones legales; asimismo el articulo 28 gel mismo
ordenamiento sefiala que la informacién que formara parte de !a entrega y recepcion,
y se integrara junto con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los
criterios que a continuacion se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de {a actividad
desarrollada: '
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l.- El Expediente Protocotario que contendra:

a) Acto solemne de toma de protesta;

b) Acta administrativa de Entrega y Recepcidn;
¢) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

SEPTIMO.- De acuerdo a las disposiciones legales establecidas se publico la Ley
que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepciéon en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del
Estado de Tabasco, publicada en el Periodico Oficial numero Suplemento C
7534, de fecha 18 de Noviembre del 2014, Epoca 6a en su Primer Considerandc

manifiesta:

*Que conforme a lo dispuesto por la Constitucién Politica del Estado y las respectivas
leyes organicas del Poder Ejecutivo, del Poder Legislativo y de los Municipios, de!
Estado de Tabasco, cada seis afos se renueva al titular del Poder Ejecutivo del
Estado, y cada tres afios a los integrantes del Congreso del Estado y a los

~Ayuntamientos en los Municipios, respectivamente; motivo por el cual, es necesaric
regular adecuadamente los procedimientos de entrega y recepcién, entre los
servidores publicos que dejan el cargo y los que entran a dar continuidad al servicio
publico”.

“Es necesario también establecer en el orden legal las bases para los procedimiento
de entrega recepcion que se realizan fuera de esos plazos, ante los cambios que por
diversas causas ocutren a lo large de una administracion entre los titulares y demas
servidores publicos en las dependencias, entidades y 6rganos correspondientes en
ios 6rdenes de gobierno estatal y municipal”.

OCTAVO.- Que el presente Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega
y Recepcidn del H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, se integra de presentacion;,
objetivo; marco legal; lineamientcs especificos para el proceso de la entrega y
recepcién: disposiciones generales; del proceso previo al acto de entrega y recepcion
por cambio de administracion pablica municipal; del acto de Entrega y Recepcion de
la administracidn publica municipal final; de la entrega y recepcién Intermedia; de la
verificacién de la informacion contenida en el acta administrativa de entrega y
recepcion y sus formatos; del acta entrega y recepcion, de los anexos del acta
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entrega y recepcion; de las responsabiiidades de la administracion municipal
saliente; de las sanciones, disposiciones transitorias; anexos: glosario de términos,
flujogramas de una entrega y recepcién; formatos de la entrega y recepcion.

NOVENO.- Que por lo anterior y toda vez que el presente Manual fue revisado y
analizado por los érganos administrativos que seran competentes en su aplicacién, el
area juridica de este H. Ayuntamiento y los integrantes de esta Comisién Edilicia; con
base a nuestras facultades constitucionales y legales, por considerarlo legalmente
procedente, aprobamos el presente Dictamen, por medio del cual se expide el
acuerdo del:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA
Y RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO.

INDICE

1. Presentacion.

2. Objetivon del Manual de Procedimientos para el Proceso de
Entrega y Recepcién de la Administracion Publica Municipal. -

3. Marco Legal.

4. Lineamientos Generales para la Entrega y Recepcién de la
Administracién Publica Municipal.

TITULO UNICO
De la Entrega y Recepcion.

CAPITULO | ,
Disposiciones Generales.
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CAPITULO Il
De! proceso previo al actc de Entrega y Recepcion por cambio de
Administracion Publica Municipal.

CAPITULO Il
Del acto de Entrega y Recepcion de la Administracion Publica
Municipal.

CAPITULO IV
De la Entrega y Recepcidon Intermedia

CAP{TULO V
De la verificacibn de la informacién contenida en el Acta

Administrativa de Entrega y Recepcion y sus formatos

CAPITULO VI
Del Acta de Entrega y Recepcion

CAPITULO VII
De los anexos del Acta de Entrega y Recepcion

CAPITULO VHI
De las responsabilidades de la Administracién Municipal Saliente.

CAP{TULO IX
De las sanciones
Disposiciones transitorias

5. Anexos

a) Glosario de términos

b) Flujograma de una entrega y recepcion Final

c) Flujograma de una entrega y recepcion Intermedia
d) Formatos de entrega y recepcién

e) Acta Final de Entrega v Pecepcion (General)
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f) Acta de Entrega y Recepcnon por Direccién, forma parte de la

Entrega y Recepcion Final
g) Acta de Entrega y Recepcion Intermedia

1. PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, y la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco, se elaboré el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

CARDENAS, TABASCO.

Que constituye una herramienta que coadyuvara a la entrega organizada y
transparente de Ia Administracién Municipal, toda vez,  que considera una
metodologia disefiada para que los servidores publicos responsables ejecuten las
tareas de forma oportuna, desde la planeacién e integracién de informacién hasta el

acto de entregd' y recepcién.

2. OBJETIVO

Que la Entrega y Recepcion de la presente administracién sea sencilla, transparente

y sobre todo que el trabajo que implica sea desarrollado con tiempo; estableciendo

de forma enunciativa, mas no limitativa a las bases, responsabilidades, criterios,

~acciones a desarrollar, formatos y demas elementos acorde a los cuales debera

. realizarse la Entrega y Recepcion del H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, de tal

forma que se permita a las autoridades municipales entrantes dar continuidad a las
acciones de gobierno que les correspondan.
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3. MARCO LEGAL

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO

Articulo 27.- El proceso de entrega-recepcién de fa administracién publica municipal
es un acto administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, a
través del cual los servidores publicos, al concluir o separarse de su empleo, cargo o
comision, preparan y entregan a quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos
y recursos que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.

|

I. La Entrega-Recepcién puede ser:

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

el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comision;

b) Final.- El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o legal y,

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

En caso de transferencia de area, cese, despido, destituciéon, suspension, renuncia,
inhabilitacién del cargo o licencia por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido,
en los términos de sus leyes respectivas, el servidor publico saliente, no quedara
relevado de las obligaciones establecidas por la presente Ley, ni de las
responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del desempefic de su
cargo.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, la reclusién por la comision de algan
delito sustentada ‘en un auto de formal prisién y que no permita la libertad bajo fianza,
que imposibilite al servidor publico o sujeto obligado para llevar a cabo la Entrega-
Recepcion, el superior jerarquico lo notificara a la Contraloria Municipal, quien
levantara Acta Circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que se
encuentran los asuntos y recurses, requiriéndose informacion a los servidores
publicos adscritos a dicha area. Posteriormente, en un plazo no mayor de 15 dias
hébiies, contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique la
baja o se lleve a cabo el cambio de cargo se procedera a realizar la entrega a la
persona que sea nombrada como encargada o titular definitivo.
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En caso de urgencia el superior jerarquico podra habilitar dias y horas inhabiles para
hacer la entrega-recepcion correspondiente.

Il. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcién que
corresponda, deberan implementar previamente un programa de trabajo por area de
responsabilidades, que tendrd como propésito la realizacidon de las actividades
relativas a la preparacion, actualizacién e integracion de la informacion, que permita
efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme a los lineamientos,
metodologia y formatos que se establezcan en el Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcidn, que para tal efecto dicte la Contraloria Municipal en

" coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, conforme a los

criterios sefialados en el articulo 28 de esta Ley, mismo que debera ser aprobado por
el Cabildo y publicado en el Periddico Oficial del Estado.

Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores publicos deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacién relativa a su despacho, a fin de hacer posible la entrega oportuna del
mismo; asimismo en la ejecucion de los trabajos de la entrega-recepcion deberan
atender los principios de eficiencia, eficacia, honradez, legalidad, certeza,
imparcialidad y objetividad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

Ill. Tratandose del acto de entrega-recepcion final, los miembros del Ayuntamiento
saliente, mediante acuerdo con quienes sean reconocidos legal y definitivamente
electos por el érgano electoral-competente, nombraran representantes para integrar
una comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion, a la que podran invitar
a servidores publicos designados por el Titular del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado.

Los representantes del Ayuntamiento entrante, sélo conoceran los asuntos y
recursos que habran de recibirse por parte de los servidores publicos de cada uno de
los organos de la administracidn municipal saliente; por lo que no podran sustraer
informacioén, ni tomar posesion de bienes antes de la entrega-recepcion final. Durante
su actuacién no tendran el caracter de servidores publicos ni percibiran retribucion
alguna con cargo al erario del Ayuntamiento, por lo que deberan abstenerse de
efectuar cualquier accién tendiente a obtener algan beneficio.
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El acto de entrega-recepcion final se formalizara al entrar en funciones el
Ayuntamiento electo, firmandose el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Final
por el Presidente Municipal y Contralor Municipal, entrante y saliente, ante ia
presencia de un representante del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

V. En caso de .que el servidor publico entrante, se percate de irregularidades en los
documentos y recursos recibidos, previa confrontacion con la informacion entregada
por el Ayuntamiento saliente, dentro de un término de sesenta dias habiles, contados
a partir de la fecha del acto de entrega-recepcion, debera hacerlas del conocimiento
de la Contraloria Municipal, a fin de que sea requerido el servidor publico saliente y
proceda a su aclaracién.

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

Articulo 28.- La informacién gue formara parte de la entrega-recepcioén, se integrara
junto con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios que a
continuacion se enlistan y de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada:

I.- El Expediente Protocolario que contendra:

a) Acto solemne de toma de protesta;

b) Acta administrativa de Entrega-Recepcion;
¢) Informe de los asuntos de su competencia, y
d) En su caso, acta circunstanciada.

Il.- El marco juridico administrativo, conformado por leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos, autorizados y publicados en el Periodico Oficial del Estado, manuales
de organizacion y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
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aplicables, asi como la estructura organica actualizada con el nombre y cargo del
servidor publico.

Hl.- La planeacidn estratégica, que comprende los planes, programas y acciones
especificando la fuente de los recursos con los que se financia cada uno.

IV.- Los recursos humanos, sefialandose la plantilla de personal autorizada por
condicién laboral, base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se
encuentren bajo la clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual,
honorarios asimilables a salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya,
suplencias, con permiso, incapacidad o comision, establecnendo la comisién y la

unidad de adscripcion.

Tanto las ndminas como la plantilla deberan incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales. ,

En el caso del personal eventual que labora bajo contrato, por obra o tiempo
determinado y de los prestadores de servicios por honorarios, los confratos
respectivos no podran exceder su vigencia mas alla del ultimo dia de la entrega-

recepcion.

Los 6rganos de la administracion municipal deberan efectuar los tramites pertinentes,
a fin de que el personal comisionado se remtegre antes del cierre del ejercicio, a su

area original de adscripcion.

El Ayuntamiento saliente debera especificar y asegurar la disponibilidad de recursos .
para el pago de aguinaldo completo, prima vacacional y demas prestaciones de los

trabajadores de la administracién municipal.

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

b) Resumen de arqueos y corte de caja;

c) Cuentas de cheques y depésitos en inversion;

d) Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar;
e) Deudores diversos;

f) Cuentas por cobrar y cuentas y retenciones por pagar;

g) Deuda directa e indirecta, y

h) Formas valoradas, asi como valores y bienes en custodia.

V1. La hacienda municipal a que se refiere el articulo 106 de esta Ley, asi como
inventarios de almacén y archivos documentales.

V. Los sistemas de informacién:

a) Software adquirido;
b) Software desarrollado, y
c) Respaldos de informacién en medios magnéticos.

VIil. Las obras publicas:

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

[X. Los acuerdos y convenios interinstitucionales como pueden ser acuerdos de
coordinacion, anexos de ejecucidn, convenios de colaboracion, de integracion a
algtin programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, con la iniciativa

privada o particulares y otros.

X. Las adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite y los contratos de servicios
vigentes.
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Xl. Los informes especiales con la documentaciébn soporte correspondiente
especificando su status, respecto de los pasivos de las anteriores administraciones
que no hubieren sido finiquitados, como deudas directas e indirectas, laudos,
convenios, acreedores diversos y otros.

Xll. Los expedientes fiscales que contendra:

) Padron de contribuyentes;

) inventario de formas valoradas;

) Inventario de recibos de ingresos;
) Relacion de rezago, y

e) Legislacion fiscal.

a
b
c
d

Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Final o intermedia, cumpla
con su finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar,
debera reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo los siguientes
requisitos: "

l.- Fecha, lugar y hora en que da inicio el acto de entrega-recepcion,

Il.- Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente;

Il.- Especificar el asunto u objeto principal del acto de Entrega-Recepcion o evento
del cual se va a dejar constancia;

IV.- Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos
que comprende el acto de entrega-recepcién o evento del cual se va a dejar
constancia, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo,
situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad;

V.- Realizarse en presencia de personas que funjan como testigos;
VI.- Especificar numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementen el acta; '

VIi.- Indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepcién o
evento del cual se va a dejar constancia,;
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VIll.- Formularse cuando menos en cuatro tantos;

IX.- No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta y los
espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

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

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

Xll.- Las cantidades deben ser asentadas con numero y letra;
XIli.- Las hojas que integran el acta deben foliarse en forma consecutiva;

XIV.- Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante vy
saliente;

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

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

XVIl.- La mencién de que la entrega del despacho y de los asuntos, no eximen de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.

El acta de entrega-recepcion correspondiente y sus anexos se presentaran en
carpetas 0 medios magneéticos en su caso, que seran integrados en original y tres
copias para distribuirse de la siguiente forma:

a) El original para el servidor publico entrante;

b) La primera copia para el servidor publico saliente;

c) La segunda copia para la Contraloria Municipal; y

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

Articuio 81.- A la Contraloria Municipal, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:
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Fraccion |.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacién municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

Fraccion 1l.- Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado las
normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, érganos y organismos municipales.

Fraccion [li.- Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos
por el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion

anterior.

Fraccion XVIll.- Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados al municipio, se apliquen en los términos estipulados en las
jeyes y convenios respectivos.

Fraccion XX.- Participar en la entrega-recepcién de las unidades genérales
administrativas de las dependencias entidades del municipio,
conjuntamente con el Sindico y el Director de Administracion.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos

“Articulo 47.- Todo servidor puablico tendra las siguientes obligaciones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comision y cuyo incumplimiento
dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus
derechos laborales. '

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

Articulo 1.- Esta Ley tiene por objeto regular el proceso para la entrega y recepcion
en los Poderes Ejecutivo, legislativo y Judicial; los Ayuntamientos; las dependencias

y entidades del gobierno del estado y de los municipios; asi como los érganos -

constitucionales auténomos, en el Estado de Tabasco.

El Poder Ejecutivo a través de la Secretaria de Contraloria; el 6rgano técnico
administrativo competente en el Poder Legislativo; el érgano de control interno del

Poder Judicial; y los 6rganos de control interno de los 6rganos constitucionales

autdbnomos, estan facultados para la aplicacion de esta Ley para los efectos
administrativos, en el ambito de las respectivas competencias de cada poder,
conforme a la normatividad que les rige. Los 6rganos constitucionales auténomos se
sujetaran, en lo conducente, a lo que establece esta Ley y a lo que al efecto
determinen sus respectivas leyes. '
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En los municipios, los Ayuntamientos, sus dependencias y las entidades
municipales se sujetaran a esta Ley y, en lo conducente, a lo establecido en
materia de entrega y recepcion por la ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

En todo caso, en el marco.de los procesos de entrega y recepcién se observaran las
disposiciones aplicables sefialadas por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; ia Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; y la
Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Articulo 2.- El acto de Entrega y Recepcion es un proceso administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor publico
gue concluya su funcidn, cargo o comisidn, o que por cualquier otra causa se separe
de su empleo, hace entrega formal del ente publico de que se trate, al servidor
publico qgue le recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debera hacerse
constar en el acta administrativa correspondiente.

El Proceso de Entrega y Recepcion tiene como finalidad:

l.- Respecto de los servidores publicos salientes, liberarios de la responsabilidad
administrativa respecto del propio acto de Entrega y Recepcidn, sin eximirlos de
responsabilidades por las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio del cargo
encomendado; y

ll.- Para los servidores publicos entrantes, dotarles de la informacion y los elementos
necesarios para el desempefio de sus funciones, como inicio de su actuacion al
frente de su nueva responsabilidad.

Articuio 3.- El Proceso de Entrega y Recepcion de ios asuntos y recursos publicos,
debe realizarse;

[. Al termino e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal;

l. Por renuncia,

iHl. Por cese o terminacién de nombramxento

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.

Cuando la entrega y recepcion a que se refiere la fraccion | del parrafo anterior se
realice a la conclusién € inicio de un ejercicio constitucional, como es el caso de la
renovacion de los poderes Ejecutivo y Legislativo, o de los ayuntamientoes, la entrega
se denomina Final. Sera Final también, cuando la entrega se derive de la conclusion
de un mandato legal diverso a cargos de eleccién popular, establecido en la
Constitucion o en la Ley, para el que fuese designado un determinado servidor
publico en los poderes del estado, 6rganos constitucionales autdnomos, U
organismos descentralizados.

Cuando la entrega recepcion sea derivada de alguno de los supuestos establecidos
en las fracciones Il a VIl del parrafo primero de este articulo, la entrega se considera
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intermedia y comprende solamente a la dependencia, entidad o unidad administrativa
de que se trate. ,

Articulo 4.- Para ia integracién y actualizacion de la informacion que conformara la

Entrega Recepcién final, se deberan hacer cortes mensuales a entregar al érgano de.

control interno en los primeros cinco dias de cada mes, conforme el plan de trabajo
gue al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aqguella informacion, documentacion, bienes y
recursos financieros que por su propia naturaleza debe entregarse con corte al dia.

CAPITULO SEGUNDO | ,
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS AL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

Articulo 6.- Son sujetos obligados por esta Ley los servidores publicos, desde los
titulares e integrantes de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los
ayuntamientos, de las entidades paraestatales y paramunicipaies, asi como de los
organos constitucionales autbnomos, hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe
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.

Correspondera a los titulares e integrantes de los poderes, érgancs constitucionales
autonomos, y ayuntamientos, 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 esta Ley,
debiendo fundar y motivar la resolucién respectiva, y hacerla "del conocimiento al
6rgano interno de control correspondiente. '

Cuando la complejidad de los procedimientos de entrega y recepcion lo amerite y
exista disponibilidad presupuestaria para ello, se podran contratar los servicios
especializados de personas fisicas o juridicas colectivas, que apoyen en la
realizacién de esas tareas, debiéndose mantener en todo caso, la reserva de la
informacion y documentacién que con motivo de dichos actos se ponga a su
disposicion. »

Articulo 7.- Quienes intervienen en la entrega y recepcién, son:
....IV) En los Ayuntamientos:

a) El servidor Publico Saliente;

b) El servidor publico entrante o la persona designada para tal efecto;

¢) El Sindico Municipal que corresponda;

d) El Contralor Municipal o su representante debidamente acreditado. 74

Articulo 8.- Las personas que entraran en funciones en la-administracion publica, en
cualquiera de sus niveles o, en su caso, quien sustituya al servidor publico
correspondiente, tendran la obligaciébn de desarrollar las actividades previas al
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cambio administrativo relacionadas con el conocimiento de la entrega y recepcion, y
su marco normativo segun corresponda, asi como:

|. Las que tengan por objeto conocer en que consiste y cual es el alcance del
procedimiento de entrega y recepcion;

Il. Las relativas al conocimiento de lo que en términos de ley se debe recibir al
momento del cambio;

lll. Las relativas al conocimiento de las obligaciones y funciones, que debe cumpiir
con motivo del procedimiento de entrega y recepcion de la administracion respectiva;

IV. Conocer los rasgos fundamentales de la legislacion federal, estatal y municipal,
que incidan en el desarrollo de la actividad publica respectiva;

V. Conocer, en su caso, las principales caracteristicas de las areas financieras que
comprende la hacienda publica respectiva; y

V1. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del
servicio publico a desarrollar.

4. LINEAMIENTOS

TITULO UNICO
De la Entrega y Recepcion

CAPITULO |
Disposiciones Generales

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

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacién sobre los
asuntos Municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos, para que éstos
tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de ias
funciones que ejerceran vy,

b) Regulen la Entrega y Recepcién Intermedia, cuando por causas distintas al

cambio de administracién, los Servidores Publicos a quienes obligan estos
lineamientos deban separarse de su cargo.

2.- En téerminos generales, el proceso de entrega y recepcidon se desarrollara de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organc
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
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3.- La Entrega y Recepcion es un proceso administrativo ‘de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion
del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion que describe el estado que guarda la
administracién municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la administracion publica saliente traslada a la entrante, el
cuidado del patrimonio, obligaciones contraidas y en proceso; con la respectiva
informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual se acompanaran
los anexos correspondientes.

4.- Los sujetos obligados de los presentes lineamientos son:

a) Presidente Municipal;

b) El (o los) Sindicos;

c) Regidores;

d) El Secretario del Ayuntamiento;

e) El Contralor Municipal,

f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

g) Los Servidores Publicos de la Administracidén Publica Municipal Centralizada vy
Paramunicipal del Ayuntamiento y los titulares de entidades u oficinas
administrativas, que sin ostentar los cargos sefialados anteriormente, tengan
dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar
recursos publicos financieros y materiales del Municipio o de las entidades de

éstos. _

Ningun Servidor Publico de los sefalados, podra dejar su cargo y los recursos
humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones,
sin llevar a cabo formalmente el acto de entrega y recepcién correspondiente.

CAPITULO Il o
DEL PROCESO PREVIO AL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION POR
CAMBIO DE ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

5.- Para el proceso previo al acto de Entrega y Recepcién Final a que se refiere el
articulo 27 fraccion | inciso b), se debera observar lo dispuesto de forma especifica
en el articulo 27 fraccidén Il de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco. ,

Para efecto de lo sefialado en el parrafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
invitacion al Organo Superior de Fiscalizacién a formar parte de la comisién de
enlace para el proceso de entrega y recepcion, para lo cual solicitaran a su Titular la
designacion de servidores publicos, mismo que se menciona en el articulo 13 de la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco.
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6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntamiento por
la autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estara en
condiciones de nombrar una comisién de enlace para el proceso de entrega y
recepcion.

E! Presidente Municipal Electo debera informar por escrito al Presidente Municipal
Saliente, el nombre de las personas que integran la comisién de enlace para el
proceso de entrega y recepcion. El Presidente Municipal Saliente deberd dar a
conocer a los. titulares de las Dependencias de la administracién saliente, los
nombres de los integrantes de la comisidn de enlace para el proceso de entrega y
recepcion.

7.- La comisidn de enlace para el proceso de entrega y recepcion, establecera
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios
para realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de
las Dependencias de la Administracién saliente.

8.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega y
Recepcion, los servidores publicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles, inventarios y demas documentacién relativa a su despacho.

8.- Los Servidores Publicos obligados por los presentes lineamientos que concluyen
su funcion, deberan proporcionar la informacién y documentacion.

10.- La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra
indole que se entregan, se registraran en formatos contenidos en el presente Manual
los cuales deberan elaborarse en nueve tantos originales y validarse con el sello
oficial del Ayuntamiento y la firma autografa de guienes intervienen en el acto de
Entrega y Recepcion.

11.- Los Servidores Publicos Salientes de las Dependencias deberan elaborar un
Acta Circunstanciada en la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que
hayan presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de informacion y el dia
del acto de Entrega y Recepcion, en presencia de dos testigos. Esta Acta
Circunstanciada formara parte del expediente protocolario. Asi mismo, se elaborara
un Acta de Entrega y Recepcién por Direccién que forma parte de la Entrega y
Recepcién Final.

12.- Los formatos que conforman el expediente protocolario de entrega y recepcion,
deberan concluirse, a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de instalacion
del Ayuntamiento entrante, debiendo indicar el nombre y firma del Jefe o
Responsable del Area, asi como el nombre y firma del Responsable o Tltular de la
Direccidon que entrega.
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CAPITULO Il ]
DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

13.- El acto protocolario de Entrega y Recepciéon Final se formalizara al entrar en
funciones el Ayuntamiento electo, firmandose el acta administrativa de entrega y
recepcion final por el Presidente Municipal y Contralor Municipal entrante y saliente,
ante la presencia de un representante del Organo. Superior de Fiscalizacion del
Estado, quien participara en calidad de testigo de asistencia.

En caso de que algunos de ios que intervinieron se negara a firmar o se ausentara al
momento de la firma del Acta Administrativa de Entrega y Recepcidn, se haré constar
en 'la misma este hecho.

Una vez firmada el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, se daran por
terminadas las funciones de la comision de enlace para el proceso de entrega y
recepcion.

14.- El Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso
entregar los originales del Acta Administrativa de Entrega y Recepc;on de la siguiente

manera:

) Original, para el archivo del Ayuntamiento entrante;
) Original, para el archivo del Ayuntamiento saliente;
) Un tanto, para la Contraioria Municipal entrante;

) Un tanto, para la Contraloria Municipal saliente;

e) Un tanto, para el responsable o Titular de la Direccién Entrante;

f) Un tanto, para el responsable o Titular de la Direccion Saliente;

g) Un tanto, para el Contraloria Municipal Entrante del acta por Direccién
h) Un tanto, para el Contraloria Municipal Saliente del acta por Direccion
i) Un tanto, para el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

a
b
c
d

15.- Una vez concluida la Entrega y Recepcion, el Ayuntamiento entrante podra
analizar el expediente integrado con la documentaciéon conducente, para formular un
informe que deberéa referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el
expediente para someter al conocimiento y consideracién del Ayuntamlento para que
emita el acuerdo correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en el Acta
Administrativa de Entrega vy RecepCion para solicitar cualquier informacion o
documentacion relacionada con la misma; los que estaran obligados a proporcionarla
y atender las observaciones consecuentes, dentro de un plazo de treinta dias habiles
a partir del acto de entrega y recepcion.

16.- El Ayuntamiento entrante, debera poner a disposicion del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de la entrega y recepcidén, para que sea tomado en
consideracion en la revisién de la cuenta publica correspondiente.
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CAPITULO IV
DE LA ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA

17 .- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse de
su cargo los Servidores Publicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, la Entrega y Recepcién se hara al tomar posesion del cargo el Servidor
Publico Entrante. Si no hubiese nombramiento 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 o a quien designe el Presidente
Municipal en funciones.

18.- En caso de cese, despido, destitucion, o licencia por tiempo indefinido, el
Servidor Publico Saliente no quedara relevado de las responsabilidades derivadas de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en que pudiese
haber incurrido con motivo del desempefio de su cargo. :

19.- El proceso de Entrega y Recepcion Intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mas tardar con tres dias habiles
de anticipacion a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o
comision, o bien de que se realice la transferencia de los recursos, programas o
areas de una Unidad Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta
Administrativa de Entrega y Recepcién.

En caso de abandono del puesto o encargo enla Administracién Municipal y que sea
necesaria la Entrega y Recepcion, el Ayuntamiento debera instaurar el procedimiento
legal que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realice el personal de la Contraloria Municipal al Servidor
Publico Saliente, se realizaran las siguientes actividades:

l.  Verificar el avance relativo a la Integracién del Expediente Protocolario de
Entrega y Recepcién Intermedia;

Il. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

Ill. Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los requisitos
establecidos en los presente lineamientos;

IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccién

anterior; y

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

20.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega y Recepcion intermedia, se llevara
a cabo con la presencia de los Servidores Publicos siguientes:

| Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
Il. El Sindico de Hacienda que corresponda.
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Hl. Director de Administracion.
IV Un representante de la Contraloria Municipal.
V. Dos testigos de asistencia.

Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Publico Saliente y
otro por el Servidor Publico Entrante, informandolo al momento de la firma del Acta
Administrativa de Entrega y Recepcidn. En caso de que cualquiera de los Servidores
Publicos se negare a designarios, se hara por parte de la Contraloria Municipal.

21.- E! Expediente Protocolario de Entrega y Recepcion Intermedia, debera ser
elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:

| Un ejemplar para el Servidor Publice saliente;
Il.  Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, y
. Un ejemplar para la Contraloria Municipal.

El expediente Protocolario de Entrega y Recepcion Intermedia deberd concluirse a
mas tardar tres dias habiles anteriores a la separacion del empleo, cargo o comision
del Servidor Publico saliente.

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

22.- El Servidor Publico entrante tendra la obligacion de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentacién e informacién necesaria que le solicitare, asi como
las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupé.

CAPITULOV
DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y RECEPCION Y SUS
FORMATOS

23.- La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion o
Acta Administrativa de Entrega y Recepcién Intermedia, respectivamente, con sus
formatos y el Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentaimente
por parte de los Servidores Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de
los Servidores Publicos salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la
informacion solicitada, quienes deberan comparecer ante las nuevas autoridades,
previa notificacion personal o mediante correo certificado. El requerimiento debera
estar debidamente fundado y motivado; de su comparecencia, debera levantarse

" Acta Circunstanciada.

24.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferencias o
irregularidades en la informacion entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de
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un término de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega
recepcion, debera hacerlas del conocimiento de la Contraloria Municipal, a fin de que
sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

Las autoridades entrantes tendran la obligacidén de proporcionar a sus inmediatos
antecesores, toda la documentaciéon e informacion necesaria que les solicitaren asi
como las facilidades para dar cumplimiento a !a obligacién de aclarar y/o solventar
las observaciones gue, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que
ocuparon.

25.- Con excepcion de los documentos personales, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, gue
corresponden a los Servidores Publicos que concluyen en sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen en el acto de
Entrega y Recepcion, formaran parte de ios archivos de la Unidad Administrativa que
cada Servidor Publico represente.

26.- Sera responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la informacién y
documentacion sefalada en estos lineamientos, la cual formaréa parte de la Entrega y
Recepcion que corresponda al término de su funcidén publica.

CAPITULO VI ,
DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

27.- Para la diligenciacion del Acta de Entrega y Recepcion, el municipio debera
enviar a mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que corresponda, oficio al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, en el que solicite la designacion del servidor
publico que fungird como representante de éste, para la firma como testigo de
asistencia. El oficio debera indicar el dia, hora y la persona ante la cual se presentara
aquél, para efectos que lleve a cabo la comisién que el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado le confiera.

28.- Los conceptos que incluye el acta de entrega y recepcion son en forma general
los considerados como aplicables, en caso necesario que se requiera agregar
conceptos extras como anexos, debera circunstanciarse en el cuerpo del acta.

Cuando el servidor publico bajo su responsabilidad, indigue que no aplica algin
formato que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcard como no
aplicable en el Acta de Entrega y Recepcion y no tendra la obligacion de agregario
como anexo a los formatos de entrega y recepcién de la citada acta.

29.- Para que el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion Final o Intermedia,
cumpla con su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a que dé
lugar, debera reunir, sefialar y en su caso especificar como minimo Ios siguientes
requisitos:
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a) La Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega y recepcion, |

b) Nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, gquienes se
identificaran plenamente; mediante nombramiento u oficio;,

c) El asunto u objeto principal del acto de entrega y recepcion;

d) E! conjunto de hechos que el evento de entrega y recepciébn comprende,

relacionados con detalle, asi como las situaciones que sucedan durante su

desarrollo, lo cual debera manifestarse bajo protesta de decir verdad,

e) La mencién de que la entrega.del despacho y de los asuntos, no exime de la
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente.

f) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante {a autoridad administrativa en el
acto de entrega y recepcion;

g) Elaborarse en presencia de por lo menos dos testigos;

h) El numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementen el
acta,

i) Formularse en nueve tantos en originales para el acta de entrega y recepcién final
y tres tantos originales para el acta de entrega y recepcion intermedia;

j) Deberan evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse medianie testado, antes del cierre del acta;

k) Los espacios o renglones no utilizados-deben ser cancelados con guiones:

[) Todas y cada una de las hojas que integran el Acta de Entrega y Recepcion, deben
ser rubricadas al margen por las personas que en ella intervinieron y al caice en el
espacio de su nombre en la hoja final, haciéndose constar, en su caso, la negativa
para hacerlo; '

m) En caso de no existir formato especial de acta, ésta se levantara en papel oficial
de la dependencia, ayuntamiento o entidad de que se trate;

n) Las cantidades deben ser asentadas con numero y letra;

A) Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entregé y Recepciéh, asi como
los anexos, deben foliarse en forma consecutiva; llenado por su anverso. El reverso
debera de contener la leyenda “SIN TEXTO” y cruzada con una linea diagonat;

o) Contener un apartado de observaciones; y

p) Indicar la fecha, lugar y hora en que concluya el acto;

q) Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;
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CAPITULO ViI ,
DE LOS ANEXOS DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

30.- Los formatos a utilizar se contienen en el apartado 5 de este Manual.

31.- En el paquete de entrega y recepcion se anexaran unicamente los formatos que
aplican al area debidamente requisitados, los cuales se relacionan a continuacién:

l. El expediente protocolario que contendra:

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

. Documentacion Financiera y Presupuestal:

Il - a) Estados Financieros y Anexos;

il - b) Estado de Origen y Aplicacion de Recursos;

Il - ¢) Corte de Caja Adicional;

Il - d) Flujo de Efectivo,

Il - e) Estado de Ejercicio Presupuestal;

Il - f) Catalogo de Cuentas;

- g) Cuentas Contables;
il - h) Cuentas Presupuestarias;
It - i)y Deuda Publica, incluyendo Servicios Financieros y Endeudamiento Neto;
- ) Gasto Comprometido; :
Il - k) Rezago Fiscal,
Il - 1) Archives Vigentes: -
lI-1) 1.1. Relacion de Libros, Boletines y demas documentos

[l - m) Archivos Histéricos y de Coémputo;

Il - n) Relacion de Servicios Contratados que Imphcan un Gasto Programado;

Il - A) Relacion de Cuentas;

Il - o) Oficios Expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacion de las Cuentas
Publicas presentadas, asi como toda la documentacion relativa al tramite de
observaciones y solventacion;

II - p) Programa de Inversién;

It - q) Calendarizacion v Metas: y

Il - r) Sistema de Contabilidad Gubernamental.

. Expediente de Obra Publica:

1l - a) Expedientes Técnicos de Obra Publica:
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Iil - b) Expedientes Financieros de Obra Publica;
Il - c) Reporte de Aportaciones de Beneficiarios por Costeo;
il - d) Permisos para Uso de Explosivos, Tala de Arboles, Construccion de Caminos
y demas inherentes a la obra de que se trate; ‘
lil - d) 1.1. Permisos para Uso de Explosivos;
HI - d) 1.2. Permisos de Tala de Arboles;
1l - d) 1.3. Permisos de Construcciéon de Caminos y demads inherentes a la
obra de que se trate;
lll - e) Expediente General de Servicios Municipales;
Il - f) Expediente de Mantenimiento de Servicios Municipales;
Il - g) Expediente de Mantenimiento de Vehiculos, Maquinaria y Equipo;
[Il - h) Convenios y Contratos de Obra Publica.

V. Documentacién Patrimonial:

IV - a) Relacién de Bienes en Almaceén,;

IV - b) Expedientes en Archivo;

IV - c) Material Bibliografico e informativo;

IV - d) Convenios y Contratos relacionados con el Patrimonio;

IV - e) Inventario de Programas de Cémputo;

IV - f) Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles; '
IV -f) 1.1, Inventario de Bienes Muebles (Mobiliario y Equipo de Oficina);
IV-f)1.2. Inventario de Bienes Inmuebles (Edificios, Locales y Terrenos);
IV -f)1.3. Inventario de Equipo de Transporte (Terrestre y Fluvial);
IV-f)1.4. Inventario de Equipo de Computo;

IV-f) 1.5. Inventario de Equipo Instrumental y de Musica;

IV -f)1.6. Inventario del Banco de Armas;

IV-f)1.7. Inventario de Equipo de Comunicacién y tele Radiodifusion:;

IV -f) 1.8. Inventario de Maquinaria y Equipo;

IV -f) 1.9. Inventario de Obras de Arte para museo;

IV - f) 1.10. Inventario de Equipo Tactico Operativo (complementario), de
Sedalizacion, de Ingenieria y Dibujo, de Herramlentas y demas;

IV -q) Expedlentes Documentales Patrimoniales;
IV - h) Inmuebles Recibidos en Donacion;
IV - i) Donacién de Inmuebles.

V. Expedientes Diversos:

V - a) Cancelacidén de Cuentas Bancarias;
V - b) Fondos Especiales;

V - ¢) Confirmacién de Saldos;

V - d) Relacién de Acuerdos o Convenios;
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V - e) Manuales de Organizacién, de Procedimientos o de otro tipo que sean
utilizados por el Ente Publico de que se trate;

V - f) Los Informes del Estado en que se encuentran las Revisiones Practicadas o
que se estén-practicando por las entidades de Fiscalizaciéon Superior de la
Federacién y del Estado, asi como de los Organos Internos de Control y de las
Auditorias Externas que hubieren contratado; y

V - g) La relacion de los Documentos e Informacion solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso.

V1. Recursos Humanos:

VI - a) Plantilla de Personal;

VI - b) Inventario de Recursos Humanos;

VI - ¢) Tabuladores o Remuneraciones asignadas, incluyendo Compensaciones u
otro tipo de Ingresos;

VI - d) Estructura Organica;

VI - e) Resumen de Puestos y Plazas (Ocupadas y Vacantes);

VI - f) Expedientes de Personal;

VI - g) Relaciéon de Personal que Goza de Licencia o Permiso o se encuentra
Comisionado; ' | '

VI - h) Contratos de Asesoria y Consultoria, Asimilables a Salario;

VI - i) Sueldos no Cobrados;

V! - i) Libro de Registro de Valores.
Vil.  Asuntos en Tramite:

VIl - a) Juicios o Procedimientos Administrativos en Desarrolio;

VIl - b) Remates Pendientes de Ejecutar;

Vil - ¢) Autorizaciones de la Legislatura en Proceso;

Vil - d) Contratos y Convenios en Tramite; ,

VIl - e) Multas Federales no Fiscales en Tramite de Cobro;

VI - f) Inventario de Bienes Ajenos o en Proceso Administrativo de Ejecucion;

VIl - g) Relacién de Asuntos en Tramite o en Proceso, incluyendo Escritos
pendientes de Acordar y Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica;

VIl - h) informe de Obras en Proceso; -

VIl - i) Estudios y Proyectos en Proceso;

VIl - j) Sentencias y Laudos Pendientes de Cumplimentar;

Vil - k) Procesos de Adquisiciones en Tramite.

VIIl. Expedientes Fiscales:

VIII - a) Padron de Contribuyentes;
VIII - b) Padron de Proveedores y Contratistas;
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VIil - ¢) Inventario de Formas Valoradas y Facturas en su caso,

VIt - d) Inventario de Recibos de ingresos;

VIt - e) Corte de Chequeras;

VIii - f) Relacion Analitica de Pdlizas de Seguros Contratados
VIl - f) 1.1. Seguros de Vida.
VIilI - f) 1.2. Seguros de Vehiculos.

VI - g) Relacidén Analitica de Depositos en Garantia;

VIl - h) Relacién Analitica de Pagos Realizados por Anticipado;

VIl - i) Estado que Guardan las Participaciones Federales, Estatales o Municipales,
segun Su caso,

VI - j) Relacién de los Expedientes de los Impuestos y Contribuciones Pagadas y

| Adeudadas;
VIl - k) Entrega de Sellos Oficiales;
VI - 1) Legislacion Fiscal.

IX. Otros: Entendiéndose toda aquella informacion relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes sefialados.

IX - a) Libros de Actas de Cabildo;
IX - b) Acuerdos de Cabildo Pendientes por Cumpilir.

X. Los demas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamentos o
acuerdos correspondientes, segun la naturaleza del ente publico de que se trate.

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

a) H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, nombre de la dependencia (Secretarias,
Direcciones, Coordinaciones e Institutos) ‘ ’

b) Numero de formato (Il - a), Il = b), Il = ¢)..., X))

c) Numero de hojas (Hoja _de )

d) En la descripcion del formato se indica la fecha de corte ejemplo Inventano de
bienes muebles al de de .

e) Nombre del area que entrega (Secretarias, Direcciones, Coordinaciones,
Institutos, Subdirecciones, Subcoordinaciones, Departamentos, etc.)

f) Fecha

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

1. Para el caso de la Entrega y Recepcion final, firman al pie de los formatos el Jefe
o Responsable del Area, asi como el Responsable o Titular de la Direccién que
entrega.
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2. Para el caso de las Entregas y Recepcion intermedia firman al pie de los
formatos, el servidor publico que entrega y el servidor publico que recibe.

3. Los formatos (en este apartado se debera sefalar el nimero de identificacidon de
cada anexo), son exclusivos de la Direccion de Finanzas y requisitado de
acuerdo a la informacion contable y financiera que la misma area maneja.

4. Queda a consideracion de proponer, sugerir, adecuar formato no especificado,
tomando en cuenta la justificacion de este, es decir, que sea necesario agregario. -

CAPITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL SALIENTE

34.- No deberan existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracion, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos vy, en el
caso de existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente,

'deberan entregar los documentos respectivos con una relaciéon firmada por el

Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en
bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las
operaciones cuando menos con diez dias de anticipacion con el fin de recabar
facturas por pagar, expedir chegues o pagos. :

35.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para los gastos y los gastos por
comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se
reintegren a la Direccién de Finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega y
recepcién; para tal efecto, la Direccion de Finanzas podrd manejar un fondo
revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacion y los que genere el propio
proceso de entrega y recepcion.

36.- Se debera establecer un programa de pagos a proveedores y acreedores por los
pasivos que queden por liquidar.

Se debera solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su
gestion, lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran
reportados en el estado financiero al Gltimo dia de su gestién.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

37.- El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes
ineamientos, serad sancionadc en los términos que establece la Ley de
Responsabiiidades de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.
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El incumplimiento a estos lineamientos por parte de los miembros integrantes de la
comisiones de enlace, serd puesto en conocimiento de las autoridades
correspondientes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor una vez aprobado en sesién de
cabildo.

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

TERCERO: Se ordena su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco,
~ para su observacion de caracter general y obligatorio.

CUARTO: Una vez aprobado por el cabildo hagase del conocimiento de la
Contraloria Municipal y demas érganos administrativos competentes, de
este H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, las cuales deberan
coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias
para su debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su ampha
difusion.

5. ANEXOS

a) GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Administrativa de Entrega y Recepcidon: Es el documento que describe el
estado que guarda la Administracion Publica Municipal, incluyendo sus
dependencias, entidades paramunicipales y oficinas, mediante el cual la
Administracion Publica saliente traslada a la entrante, el cuidado y administracién de
los bienes, los derechos y las obligaciones contraidas y en proceso con la respectiva

informacion y los documentos comprobatorios suficientes, a la cual se acompanaran

los formatos correspondientes.
OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Comision de Enlace para el Proceso de Entrega y Recepcidon: Grupos de trabajo
formado por los servidores publicos designados por el Presidente Municipal Saliente
y personas designadas de sus respectivos equipos- de trabajo por el Presidente
Municipal electo. :

Entrega y Recepcion Intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de
administracion, se separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo
0 comisién.
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Entrega y Recepcion Final: El que se realiza al término e inicio de un periodo
constitucional o legal y, en su caso, con motivo de la suspension o desaparicion de
los Ayuntamientos.

Expediente Protocolario: E! integrado por el Acta Administrativa de Entrega vy
Recepcion y los formatos autorizados para el proceso de Entrega y Recepcion.

Programa de Trabajo por Area de Responsabilidades: Realizacion de las
actividades relativas a la preparacion, actualizacién e integracién de la informacion,
gue permita efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme a los
fineamientos, metodologia y formatos que se establezcan en el Manual de

Procedimientos para el Proceso de Entrega y Recepcion.

Marco Juridico Administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos vy
reglamentos, autorizados y publicados en el Periddico Oficial del Estado, manuales
de organizacién y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
aplicables, asi como la estryctura organlca actualizada con el nombre y cargo del
servidor publico.

Personal Eventual: El que labora bajo contrato, por obra o tiempo determinado y de
los prestadores de servicios por honorarics y contrato.

Recursos Financieros y Presupuestales: Se refiere al capital en términos
monetarios que recaudan los municipios por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, los cuales se programan para su
erogacion.

Se refiere a todos aquelios a) Estados financieros y presupuestales; b) Resumen de
arqueos y corte de caja; ¢) Cuentas de cheques y depésitos en inversién; d) Cheques
o transferencias pendientes de entregar o realizar; e) Deudores diversos; f) Cuentas
por cobrar y cuentas y retenciones por pagar; g) Deuda directa e indirecta, y h)
Formas valoradas, asi como valores y bienes en custodia.

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

Recursos Humanos: Es la plantilla de personal autorizada por condicién laboral,
base, confianza, supernumerario y otros; detallando los que se encuentren bajo la
clasificacion de activos, licencia, comisionado, eventual, honorarios asimilables a
salarios, asi como los que se encuentran en lista de raya, suplencias, con permxso
incapacidad o comision, estableciendo la comision y la unidad de adscripcion.
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b) FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA'Y RECEPCION FINAL

ADMINISTRACION
SALIENTE

Prepara, actualiza e
integra la informacion
de la entrega y
recepcion con 12
meses de anticipacion
como minimo.

Prepara paquete de
entrega y recepcion
en nueve tantos
originales.

FIN

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Asesora a las
dependencias o
entidades en la
integracion del
paquete de
entrega y
recepcion

COMISION DE
ENLACE

Conocer los asuntos
y recursos que
habran de recibirse
por parte de la
administracion
saliente.

Se realiza la entrega y .
recepcion con Ja
presencia del
Presidente Municipal y
Contralor Municipal,
entrante y saliente, ante
la presencia de un
representante de!
OSFE.

para

Se presentan
de nuevo los
participantes

aclaraciones

y

Chequeo fisico y
documental de la

informacién plasmada en

los formatos.

NO HAY
Aclaraciones

SI HAY

de dar por

de entrega y
recepcion

Se esclarecen
todos los asuntos
pendientes antes

concluido el acto

Aclaraciones

FIN

Se entregan los
juegos a los
participantes y se
especifica . que se
tienen 30  dias
naturales para los
salientes y 30 dias
habiles para los
entrantes a partir de

esta fecha de |la

entrega y recepcion
para aclaraciones,
recordando que se
debe conservar Ia
informacion, durante §
afos segun el Coédigo

Fiscal de la
Federacion articulos
30y67.

Se anotan las
observaciones que se
consideren pertinentes e
importantes.

v

Se procede a firma del
Acta Administrativa de ia
entrega y recepcion

OSFE Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
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c) FLUJOGRAMA DE UNA ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA

CONTRALORIA
MUNICIPAL
- Asesoraal T.S. enla | -
AREA SOLICITANTE integracion del Se realiza la entrega y
» paquete de entrega y recepcion con la

Informa a Contraloria recepcidn presencia de T.S., T.E.,
Municipal y al A.|.B. de 5| Testigos, Representante
la entrega y recepcién AREA DE del A.l.B.y representante
con anticipacion de 72 INVENTARIO DE de la Contraloria
horas. BIENES _J Municipal

Prepara Iriventario de
Bienes Muebles e

Prepara paquete de Inmuebles. Chequeo fisico y
entrega y reqepcién en documental de i
tres tantos originales. informacién plasmada en
los formatos. '
Se anotan las
Se entregan los juegos obse_rv aciones gue se
FIN NO HAY a los participantes y se consideren pertinentes e
Aclaraciones especifica que se importantes.
tienen 30 dias
naturales para los
salientes y 30 dias
Se presentan de habiles para los
nuevo los S| HAY entrantes a partir de Se procede a firma de los
participantes Aclaraciones esta fecha de la formatos y del Acta por
para entrega y recepcion los participantes y por 2
aclaraciones para aclaraciones, testigos como minimo.
' recordando que se
debe conservar la
informacion, durante 5
anos segun el Cédigo
Se esclarecen Fiscal de la Federacion
" todos los asuntos articulos 30 y 67.
pendientes antes FIN
de dar por

concluido el acto
de entrega y
recepcion

T.S. Titular Saliente
T.E. Titular Entrante
A.l.B. Area de Inventarios de Bienes
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d) FORMATOS DE ENTREGA Y RECEPCION

Los formatos a utilizar son los que se relacionan en el numeral 31 del Capitulo Vil de
este Manual, y que se adjuntan.

e) ACTA FINAL DE ENTREGA Y RECEPCION (GENERAL)

El Acta Final General a utilizar, es la que se adjunta a este manual.

f) ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION POR DIRECCION, FORMA
PARTE DE LA ENTREGA Y RECEPCION FINAL

El Acta Final por Direccién, se la que se adjunta a este manual.

g) ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA

El Acta Intermedia a utilizar es la que se adjunta a este manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, EN
PRESENCIA DE LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS
INTEGRANTES DEL MISMO, EN SESIC')N' EXTRAORDINARIA
NUMERO 22 CELEBRADA CON FECHA 28 DE OCTUBRE DEL ANO
DE 2015.

LOS REGIDORES: -

| 7

C. AYENAMAR PEREZ ACOSTA C. GREGORIO RANGEL BECERRA
PRESIDE

UNICIPAL CONSTITUCIONAL SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE
' HACIENDA INGRESOS

Ay AN MO

C. TERESA BURELO CORTAZAR C. VICTOR*MANUEL YANEZ RiOS
TERCER REGIDOR Y SINDICO DE CUARTO REGIDOR
HACIENDA EGRESOS _
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S e

C. DIANA LIZZET ZALEZ DE LA CRUZ c. €amaTIEL AVALOS GARCIA
QUINTO REGIDOR SEXT® REGIDOR
C. JAZMINSTBAL CORDOVA C. ISRAEL ARMAMDO LOPEZ RAMON
- SEPTIMO REGIDOR OCTAVO REGIDOR
/) ‘! R/

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO C. JOSE HERIBERTO CASTRO GARCIA
NOVENO REGIDOR ;

Al

c. HONORIA JIMENEZ CORDOVA
DECIMO PRIMER REGIDOR

Z, ; 2/;;: é ?: .
C. BEAERIZ DEL VALLE GONZAL C.{ DANIEL LOPEZ HERNANDEZ

DECIMO TERCER REGIDOR DECIMO CUARTO REGIDOR

Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47 DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO PARA SU
DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LO SUCESIVO, EN
EL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CARDENAS| ESTADO DE TABASCO, EL DIiA 28 DEL MES DE
OCTUBRE PEL ANQ,2015. (‘ /

\ ‘\

déTA = LIC. JAw UINO GARDUZA -
NETITUCIONAL SECRETAR \D YUNTAMIENTO

N )
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H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

Trabajanco Juntos 5
H.AYURTAABENTO COHSTIICKINAL
2018 - 2016

FRACCION |
EXPEDIENTE PROTOCOLARIO
a) ACTA EN LA QUE CONSTE LA TOMA DE PROTESTA, EN SU CASO

b) NOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA Y DEL QUE RECIBE

c) ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA ENTREGA Y RECEPCIC)N ,
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ENTREGA Y RECEPCION FINAL (GENERAL) DE LA
ADMINISTRACION A LA ADMINISTRACION
DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO.

En las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de Cardenas, Tabasco, ubicadas en Plaza
Hidalgo s/n, siendo las _____ horas del dia ___ de de _, con motive de la
conciusion del periodo constitucional del gobierno municipai , se encuentran
reunidos eifla) C. , guien concluye su cargo como

Presidente Municipal Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, con fecha __de de , queio
acredita con tal caracter por el periodo‘ y se identifica con credencial para votar
nimero , documentales que se anexan en-copia a la presente, y manifiesta

tener su domicilio particular en- calle No. , Colonia
, codigo postal , H. Cérdenas, Tabasco; asimismo el(ia) C.
_, quien .inicia su cargo como Presidente Municipal

Constitucional, de acuerdo a la constancia expedida por el Instituto Electoral y de

Participacidén Ciudadana de Tabasco, con fecha de " de , que o
acredita con tal caracter por el periodo , ¥ se identifica con credencial para votar
namero , documentales que se anexan en copia a la brésente, y manifiesta
tener su domicilio particutar en calle No. _, Col.

, codigo postal H. Cardenas, Tabasco; asi como el(la)
C. , servidor publico del Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de Tabasco, comisionado para intervenir como testigo de asistencia en términos de
lo dispuesto por el articulo 27 fraccién IIt de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco, en la presente diligencia, quien se acredita con la credencial expedida a su
nombre por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, y su oficio de
comisién numero de fecha ___de de _, documento que se
anexa en copia a la presente, suscrito por el(la) Fiscal Superior del Estado,

- C.

Se encuentran de igual manera €l(la) C. v , Contralor Municipal
(Saliente), identificindose con credencial para votar numero , quien fue
designado(a) por el(la) C. para proporcionar toda |a

documentacién e informacion relativa a la entrega y recepcion. El(La) C.
Contralor Municipal (Entrante}, identificandose con credencial para votar numero
_, designado(a) para revisarla y custodiarla por parte del{de la) C.
. asi como los{las) CC. S
’ ] , Ctomo

, ;
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testigos de asistencia, los cuales se identifican Con credenciales para votar numeraos

) . LV respectivamente, documentaies que
se anexan en copia a Ja presente, con el objeto de llevar a cabo la Entrega y Recepcion de
los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Ayuntamiento; asi como fos

programas, obras, acciones, asuntos en tramite y demas documentacién e informacién

relativa a la Administracién Municipal ; y habiendo sido apercibidos los
participantes en este acto de Entrega y Recepcion a conducirse con la verdad, se levanta la
preserite acta de conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, vigente; los articulos 1, 2, 3, 6, 7 iraccion IV, 8, 9,
10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 18, 36, 42, 43 y demas relativos y aplicables de la Ley gque
establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, vigente;
el articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco, vigente; asi como el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y
Recepcidn del H. Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco, vigente; para dejar

constancia de los siguientes: -----

HECHOS

procede a entregar al{a ia)

A continuacion, el(la) C.
C. jos anexos gue contienen toda la documentacion

e informacidon relativa a los recursos humanos, materiales, financieros, obligaciones,
programas, obras, acciones, asuntds en tramite y demas documentacion e informacion que
tuvo 3 su cargo la Administracion Municipal , misma que se relaciona de la

siguiente manera:

ANEXOS:

|.- Expediente Protocolario

Te i VR :
‘ a) i Acta er. iz que conste la toma de protesta, en su caso. h
| b) | Nombramiento del servidor plblico que entrega y del gue recibe,
!
¢} 1 Acta circunstanciada de la entrega y recepcion.
i
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Il. Documentacién Financiera y Presupuestal

a) Estados Financieras y Anexos. "
b} i Estado de Origen y Aplicacidén de Recursos. ;
' i
¢} ' Corte de Caja Adicional. g
d) Fiujo de Efectivo.
e) Estado de Ejercicio Presupuestal.
f) Catalogo de Cuentas. [
I
g) | Cuentas Contables. |
h) : Cuentas Presupuestarias. k
. . Deudz Publica, Incluyendo Servicios Financieros y Endeudamiente |
i) ,
Neto. ‘ !
1 |
i) Gasto Comprometido. | ;
] I
k) Rezago Fiscal. i
1
) Archivos Vigentes. J
- 1.1. Relacidn de Libros, Boletines y demas documentos
m}) Archivos Histdricos y de Computo.
n) Relacion de Servicios Contratados gue implican un Gasto i
Programado. i
i) Relacién de Cuentas.
} Oficios Expedidos por el OSFE, Referentes ¢ ia Fiscalizacion de las
o) | Cuentas Publicas Presentadas, as/ como toda la Documentacién
| Relativa al Tramite de Observaciones y Solventacion.
p) Programa de inversion,
q) | Calendarizacion y Metas.

r)

Sistema de Contabilidad Gubernamentai.
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. Expediente de Obra Publica

1 a) | Expedientes Técnicos de Obra Publica. i 1
1
; T ) | !
‘ b) : Expedientes Financieros de Obra Publica. ; [ !
s ; :
! c) Reporte de Aportaciones de beneficiarios por Costec. ' !
d)' | Permisos para uso de Expiasivos, Tala de Arboles, Construccion de | ; ' '
! Caminos y demés Inherentes a la2 Obra de gue se trate, | | ' [
i i I i
- i 1.1. Permisos de Uso de Explosivos. | i !
- "1.2. Permisos de Tala de Arboles. ‘ ; I
H H —
1.3. Permisos de Construccion ae caminos y demas inherentes a ta ; 5
obra de que se trate. ' ! |
e) Expediente General de Servicics Municipales. ; \ }
f) Expediente de Mantenimiento de Servicics Municijpales. { ' i
i - ! ' |
g) Expediente de Mantenimiento de Vehiculos, Maguinaria y Equipe. g : ‘
i : i .
h) i Convenios y Contratos de Obrz Publica. ! i ‘
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IV. Documentacidon Patrimonial

a) - Reiacior de Bienes en Almacér.

i
i T i
b) . Expedientes en Archive. f <

; .
i . oLt s - . i
: ¢} | Material Bibliografico e Informative. ‘ |
i | . .~ s , . . ; ’
! d) ; Convernics v Contratos Relacionades con ei Patrimonio. 5 "
! ? . o ! ‘
; e}  Inventarios de Programas e Computo. I
: | . ) . ‘ ?
f} | lnventarios de Bienes Muebies e inmuebies. !

- ' 1.1. Inventaric de Bienes Muebles {Mobiliaric y Equipo de Oficina).

1.2. inventario de Bienes Inmuebles (tdificios, Locales y Terrenos). i

- i 1.3. Inventario de Equipo de Transporte {Terrestre y Fiuvial}. |

| - ' 1.4.inventarioc de Equipo de CoOmputo.

. Inventario de Equipo Instrumental y de musice. ;

'
+
Uy

. Inventario del Banco de Armas. i

.
o
o

. 1.7. Inventario de Equipo de Comunicacionr y Tele Radiodifusion.

. ¥ 1.8. Inventario de Maguinaria y Equipo.

- 1.S. Inventario de Obras de Arte parz Museo.

1.10. Inventario de Equipo Tactico Operativo (complementario),

de sefializacion, de Ingenieriz y Dibujo, de Herramientas y demas.

g} Expedientes Documentales Patrimoniales.

h) Inmuebles Recibidos en Donacién. ;

i} Donacidn de Inmuebies.
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V. Expedientes Diversos

Fondos Especiales.

Confirmacion de Saldos.

Relacion de Acuerdos o Convenios.

Manuales de Organizacion, de procedimientos o de otro tipo que
sean Utilizados por el ente publico 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 ia Federacién y del Estado, asi como de los
Organos Internos de Control y de las Auditorias Externas que
hubieren Contratado.

i 4]

ta Relacion de los Documentos e informacion Solicitada por las
Entidades Fiscalizadoras de las Auditorias en proceso.

VI. Recursos Humanos

Iplantillz de Personal.
i

Jrov

Inventario de Recursos Humanos.

Tabuladores o Remuneraciones Asignadas, Inciuyendo
Compensaciones u Otro Tipo de ingresos.

Estructura Organica.

Resumen de Puestos y Plazas (Ocupadas y Vacantes).

Expedientes de Personal.

Relacion de Personal que Goza de Licencia o Permiso o se
Encuentra Comisionado.

Contratos de Asesoria y Consultoria, Asimilables a Salario.

Sueldos no Cobrados.

Libro de Registro de Valores.
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Vi, Asuntos en Tramite

Juicios o Procedimientos Administrativos en Desarrollo.

a)
b} Remates Pendientes de Ejecutar.
c) Autorizaciones de la Legislatura en Proceso.
d) Contratos y Convenios en-Tramite. !
e) Multas ﬂederaies no Fiscales en Tramite de Cobro. !
f} | Inventario de Bienes ajenos o en Proceso Administrativo de Ejecucion.
Relacion de Asuntos en Tramite o en Proceso, incluyendo Escritos
g) pendientes de Acordar y Solicitudes de Acceso a la informacion
Pubilica.
h) informe de Obras en Proceso. ; |
‘. i) Estudios y Proyectos en Procesc. i ]’ j
i) Sentencias y Laudos Pendientes de Cumplimentar. ; ;
k} Procesos de Adquisiciones en Tramite. r
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Vill. Expedientes Fiscales.

a) B ad de Contribute D
! b) ‘ Padron de Proveedores y Contratistas.
; c) E inventario de Formas Valoradas y facturas en su Caso.
I
i d} | Inventario de Recibos de ingresos.
|
1 e) Corte de Chequeras.
| f) | Reiacion Analitica de Pdlizas de Seguros Contratados.

- 1.1. Seguros de Vida.

1.2. Seguros de Vehiculos.

g) Relacion Analitica de Depdsitos en Garantia. i

h) ! Relacion Analitica de Pagos Realizados por Anticipado.

Estado que Guardan las participaciones Federales, Estatales

o6 Municipales, segin su caso.

Relacion de ios Expedientes de los Impuestos y Contribuciones
Pagadas y Adeudadas.

Entrega de Selios Oficiales.

Lepisiacion Fiscal.

IX. Otros: Entendiéndose toda aquella informacion relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes seialados.

i a) Lros dActas e Cabilo.

b} Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir.

X. Los demas que establezcan la Leyes Organicas, Decretos, Reglamentos o acuerdos
correspondientes, segln la naturaleza del ente publico de que se trate.




46

PERIODICO OFICIAL 12 DE DICIEMBRE DE 2015

Acto seguido, el(la) C. , Presidente Municipal (Saiiente)
manifiesta: haber proporcionédo toda la informacion necesaria para la formulacién de la
presente acta. Asi también, que no fue omitido ningiin asunto, informacién o aspectos que
deban ser enterados a la nueva Administraciéon Municipal, se’ﬁaiando como domicilio legal

para oir y recibir notificaciones en calle No. Colonia
, codigo postal , H. Cardenas, Tabasco; expresando mi

maYor disposicion a éomparecer en caso de ser requerido conforme a tas disposiciones del
articulo 17 primer parrafo, 18 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionaleé
Auténomos del Estado de Tabasco; numeral 15 del Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega y Recepcion del H. Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco;

siendo todo 10 que Manifiesta.——-m-mmmmmmm e e

Los { . ) anexos gue se mencionan en esta acta y que constan de
( ) fojas, forman parte integrante de la misma y se firman en
todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a gue haya lugar. ---=---~--m-somemmoeoeeo-

La firma de la presente Acta de Entrega y Recepcidn, no libera de responsabilidad alguna a
las personas que en esta intervienen y que pudiera liegarse a determinar con posterioridad
por {a autoridad competente.

El{La) C. ) recibe con las reservas de Ley del(de 1a)
C. todos los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente acta y sus anexos, y se compromete a revisar en un plazo de 30
dias habiles siguientes a la firma de la presente acta, nuevamente y de manera minucioss,
el contenido de los mismos, cotejdndolo contra la situacion fisica-financiera gque guardan
los inventarios, programas, proyectos, obras y acciones recibidos; en caso de detectar
irregularidades, procederd a requerir al servidor publico saliente a través del Organo
interno de Control la informacidn o las aclaraciones pertinentes o, en su caso, ejercer las
acciones legales correspondientes de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;
debiendo poner en conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco, las irregularidades detectadas y las acciones emprendidas. Las autoridades
entrantes tendran la obligacidon de proporcionar a sus inmediatos antecesores, toda la
documentacion e informacion necesaria que les solicitaren, asi como las facilidades para
dar cumplimiento ala obligacion de aclarar y/o solventar las observaciones que, en su casg,
pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocuparon. -

APARTADO DE OBSERVACIONES
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CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente elaborada en __ tantos y no existiendo mas hechos que hacer
constar, se da por concluida en las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal de
Cardenas, Tabasco, ubicadas en Plaza Hidalgo s/n, siendo las ____horas del dia ___ del mes
de del afio _____, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce

los gue en ella intervinieron.

ENTREGA, PERIODO RECIRE, PERIODO
C. | C.
PRESIDENTE MUNICIPAL (SALIENTE) PRESIDENTE MUNIGIPAL (ENTRANTE)
c. C.
CONTRALOR MUNICIPAL (SALIENTE) CONTRALOR MUNIGIPAL (ENTRANTE)

El representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

c.
Testigos de Asistencia
Cc C.
C. C

Un ejemplar para el Presidente Municipal Saliente Un ejemplar para el Presidente Municipal Entrante
Un ejemplar para el Contralor Municipal Saliente Un ejemplar para el Contralor Municipal Entrante
: Un ejemplar para el Representante de/ OSFE
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ENTREGA Y RECEPCION FINAL (POR DIRECCION) DE LA
ADMINISTRACION A LA ADMINISTRACION
DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO.
Direccion de _{(Nombre de la Direccién o unidad administrativa)

En las oficinas que ocupa la _{Nombre de la Direccion o unidad administrativa} ubicadas

en calle , No. Colonia , codigo
postal , H. Cardenas, Tabasco; siendo fas ___ horas del dia ___ de de

, con motivo de la conclusion del periodo Constitucional del Gobierno Municipal

. se encuentran reunidos el{la) C. como
Director de la _ (Saliente); quien se identifica con credencial para
votar numero _ , documental que se anexa en copia 2 la presente, y
. manifiesta tener su domicilio particular én calle No. i
Colonia , codigo postal H. Cardenas, Tabasco;
asimismo  el(la) C. como Director de la

(Entrante); quien ha sido designado{a) por el Ejecutivo
Municipal Electo administracion el(la) cual se identifica con credencial para
votar ndmero , documental que se anexa en copia a la presente, y

manifiesta tener su domicilio particular en calle No. , Col.
_, codigo postal H. Cardenas, Tabasco.

Se encuentran de igual manera los(las) CC. , en su caracter de
Sindico de Ingresos (Saliente), ’ , en su caracter de Contralor
Municipal (Saliente), , en su caracter de Director de
Administracion (Saliente), quienes se identifican con credenciales para votar numeros

s v respectivamente, documentales que se anexan en
.copia a la presente; a.. =~ los(las) CC. ,

, como testigos de o.”tencia, los cuales se identifican con

credenciales para votar numeros , Y respectivamente,
documentales que se anexan en copia a la presente, con el objeto de llevar a cabo la
Entrega y Recepcidén de los recursos humanos, materiales y financieros; asi como los
programas, obras, acciones, asuntos en tramite y demds documentacién e informacion
relativa a la Direccién de , ¥ habiendo sido apercibidos ios

participantes en este acto de Entrega y Recepcion a conducirse con la verdad, se levanta la
presente acta de conformidad con lo dispuesto en los articulos 27 y 28 de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, vigente; los articules 1, 2, 3, 6, 7 fraccion 1V, 8, 9,
10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 18, 36, 42, 43 y demds relativos y aplicables de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entregz y Recepcion en los Poderes Publicos, los
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Ayuntamientos y las Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco, vigente;
el articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco, vigente; asi como el Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y

Recepcién del H. Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco, vigente.

Para realizar el acto de Entrega y Recepcidén de la Hacienda Publica del Municipio de

Cardenas, Tabasco, actuan los siguientes participantes: ---

Por parte de la Administracion Saliente, periodo , los(las) CC.

[ FOLIO DE LA
NOMBRE CARGO CREDENCIAL
! PARA VOTAR
- I {Director)
| (Subdirector)
| (Coordinador)
- (Jefe de Depto. o0 encargado de area)
(Jefe de Depto. o0 encargado de area)
{Jefe de Depto. o encargado de area)
{Jefe de Depto. o encargado de area)
I (Jefe de Depto. o encargado de area)
E (Jefe de Depto. o encargado de area)
Por parte de la Administracion Entrante, periodo , los(las) CC. -
FOLIO DE LA
NOMBRE CARGO CREDENCIAL
PARA VOTAR

(Director)

{Subdirector)

(Coordinador)

(Jefe de Depto. o encargado de area

(Jefe de Depto.

o0 encargado de drea)

| (Jefe de Depto. o encargado de area

(Jefe de Depto. o encargado de area

)
)
)
)

(Jefe de Depto.

o encargado de area)

{Jefe de Depto.

0 encargado de area)
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Acto seguido se procede realizar el acto de Entrega y Recepcion, para dejar constancia de

los siguientes:

HECHOS

A continuacion, el(la) C. . procede a entregar al(a la)
C. : fos anexos gue contienen toda la documentacion

e informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros, obligaciones,
programas, obras, acciones, asuntos en tramite y demas documentacion e informacion que
tuvo a su cargo la Direccion de , misma que se relaciona

de la siguiente manera:

ANEXOS:

l.- Expediente Protocolario

a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.

b} Nombramiento del servidor publico que entrega y del que recibe.

c) Acta circunstanciada de la entrega y recepcién.
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1. Documentacion Financiera y Presupuestal

Estados Financieros y Anexos.

a)
b) Estado de Origen y Aplicacién de Recursos.
c) Corte de Caja Adicional.
d) Flujo de Efectivo.
e) Estado de Ejercicio Presupuestal.
f) Catalogo de Cuentas.
g) Cuentas Contables.
h) Cuentas Presupuestarias.
i Deuda Publica, Incluyendo Servicios Financieros y Endeudamiento
Neto.
j) Gasto Comprometido.
i k) Rezago Fiscal.
1) Archivos Vigentes .
- 1.1. Relacidn de Libros, Boletines y demas documentos.
m) Archivos Histéricos y de Cdmputo.
5 n) Relacién de Servicios Contratados que Implican un Gasto
; Programado.
i) Relacién de Cuentas.
Oficios Expedidos por el OSFE, Referentes a la Fiscalizacion de las
0) Cuentas Publicas Presentadas, asi como toda la Documentacién
Relativa al Tramite de Observaciones y Solventacion.
p) Programa de inversién.
q) Calendarizacion y Metas.

)

Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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Ill. Expediente de Obra Publica

a) Expedientes Técnicos de Obra Publica. ;

‘ ] !
b) | Expedientes Financieros de Obra Publica. | {I |
n [N —
| . ! }
c) Reporte de Aportaciones de beneficiarios por Costeo. i ! ; !
d) ! Permisos para uso de Explosivos, Tala de Arboles, Construccién de - | 7! 5
| H
Caminos y Demas Inherentes a la Obra de que se Trate. | | i
N T l
- 1.1. Permisos de Uso de Explosivos. | i
I
- 1.2. Permisos de Tala de Arboles. j t
1.3. Permisos de Construccidon de caminos y demas inherentes a la ! !
obra de que se trate. i i
T
e) Expediente General de Servicios Municipales. | ‘ 1‘
] ] : |
f) | Expediente de Mantenimiento de Servicios Municipales. | ; '
g) Expediente de Mantenimiento de Vehiculos, Maguinaria y Equipo. ; ‘
h}) I Convenios y Contratos de Obra Publica. i
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1V. Documentacion Patrimonial

COBNA

i a) Relacidn de Bienes en Almacén.

b) Expedientes en Archivo.

c) [ Material Bibliografico e Informativa.

d) Convenios y Contratos Relacionados con el Patrimonio.
e} Inventarios de programas de Computo.
f) Inventarios de Bienes Muebies e Inmuebles.

- 1.1. inventario de Bienes Muebles {Mobiiiario y Equipo de Oficina).

- 1.2. Inventario de Bienes Inmuebles (Edificios, Locales y Terrenos).

1.3. Inventaric de Equipo de Transporte {Terrestre y Fluvial).

- 1.4. Inventario de Equipo de Computo.

1.5 tnventario de Equipo Instrumental y de musica.

¢ 1.6. Inventario del Banco de Armas.

. 1.7. Inventario de Equipo de Comunicacion y Tele Radiodifusidn.

- 1.8. Inventario de Maquinaria y Equipo.

- ! 1.9. Inventario de Obras de Arte para Museo.

1.10. inventario de Equipo Tactico Operativo (complementario),

de sefializacion, de ingenieria y Dibujo, de Herramientas y demas.

B) Expedientes Documentales patrimoniales.

h) Inmuebles Recibidos en Donacién.

i) Donacién de inmuebles.
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V. Expedientes Diversos

G PSRN S5

de Cuentas Bancarias.

i !
j b) Fondos Especiales.
c) Confirmacién de Saldos.
d) Relacion de Acuerdos o Convenios.
) Manuales de Organizacion, de procedimientos o de otro tipo que
e

Sean Utilizados por el ente publico de gque se trate.

Los Informes del Estado en que se Encuentran fas Revisiones
Practicadas o gue se estén practicando por las entidades de

f) fiscalizacion superior de la Federacion y del Estado, asi como de los
Organos Internos de Control y de las Auditorias Externas que
hubieren Contratado.

La Relacidn de los Documentos e Informacion Solicitada por las

| Entidades Fiscalizadoras de las Auditorias en proceso.

VI. Recursos Humanos

a) Plantilla Personal.
b) Inventario de Recursos Humanos.
Tabuladores o Remuneraciones Asignadas, Incluyendo
) Compensaciones u Otro Tipo de Ingresos.
d) Estructura Organica.
e} Resumen de Puestos y Plazas (Ocupadas y Vacantes).
f) Expedientes de Personal.
Relacion de Personal que Goza de Licencia o Permiso o se
el Encuentra Comisionado.
h) Contratos de Asesoria y Consultoria, Asimilables a Salario.
i) Sueldos no Cobrados. '
i) Libro de Registro de Valores.
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VI, Asuntos en Tramite

SOVt

luicios o Procedimientos Administrativas en Desarrolio.

a)

b) Remates Pendientes de Ejecutar.

c) Autorizaciones de la Legislatura en Proceso.

d) Contratos y Convenias en Tramite.

e) Multas federales no Fiscales en Tramite de Cobro.

f) inventario de Bienes ajenos o en Proceso Administrativo de Ejecucion
Relacidon de Asuntos en Tramite o en Proceso, Incluyendo Escritos

g) pendientes de Acordar y Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica.

h) informe de Obras en Proceso.

i) Estudios y Proyectos en Proceso.

i) Sentencias y Laudos Pendientes de Cumplimentar.

k) Procesos de Adquisiciones en Trémite.
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VIli. Expedientes Fiscales.

a) Padrén de Contribuyentes

b) Padrén de Proveedores y Contratistas

c) Inventario de Formas Valoradas y Facturas en su Caso
d) ! inventario de Recibos de ingresos

e) Corte de Chequeras

f) Relacién Analitica de Polizas de Seguros Contratados

- 1.1. Seguros de Vida

- 1.2. Seguros de Vehiculos

g) | Relacion Analitica de Depdsitos en Garantia
h) Relacion Analitica de Pagos Realizados por Anticipado
i) Estado que Guardan las participaciones Federales, Estatales
{ o Municipales, Segun su Caso
i Relacion de los Expedientes de los impuestos y Contribuciones

Pagadas y Adeudadas
k) Entrega de Sellos Oficiales

I} Legislacién Fiscal

IX. - Otros: Entendiéndose toda aquella informaciéon relevante que no se encuentre
- considerada en los rubros antes sefialados.

a) | Libros de Actas de Cabildo

b} Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir
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X. Los demas que establezcan la Leyes Organicas, Decretos, Reglamentos o acuerdos
correspondientes, segin la naturaleza del ente publico de que se trate.

Acto seguido, el(la) C. __, Director de
(Saliente) manifiesta: haber proporcionado toda la informaciéon necesaria para la
formulacion de la presente acta. Asi también, que no fue omitido ningGn asunto,
informacién o aspectos que deban ser enterados a la nueva Administracién Municipal,
sefialando como domicilio legal para oir y recibir notificaciones en calle
No. , Colonia , codigo postal

, H. Cardenas, Tabasco; expresando mi mayor disposicién a comparecer en caso de

ser requerido conforme a las disposiciones del articulo 17 primer parrafo, 18 de la Ley que
Establece ios Procedimientos de Entrega y Recepcidén en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco; numeral
15 del Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y Recepcion del H.
Ayuntamiento del Municipio de Cardenas, Tabasco; siendo todo lo que manifiesta.------------

Los ( ) anexos gue se mencionan en esta acta y que constan de
( ) fojas, forman parte integrante de ia misma y se firman en
todas sus fojas para su identificacidn y efectos legales a que haya lugar.

La firma de la presente Acta de Entrega y Recepcion, no libera de responsabilidad a\Iguné a
las personas que en esta intervienen y que pudieran llegarse a determinar con
posterioridad por la autoridad competente.

El{La) C. recibe con las reservas de Ley del(de la)
C. todos los recursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente acta y sus anexos, y se compromete a revisar en un plazo de 30
dias hébiles siguientes a la firma de la presente acta, nuevamente y de manera minuciosa,
el contenido de los mismos, cotejandolo contra la situacion fisica-financiera que guardén
los inventarios, programas, proyectos, obras y acciones recibidos; en caso de detectar
irregularidades, procederd a requerir al servidor publico saliente a través del Organo
interno de Control la informacién o las aclaraciones pertinentes o, en su caso, ejercer las
acciones legales correspondientes de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;
debiendo poner en conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del! Estado de
Tabasco, las irregularidades detectadas y las acciones emprendidas. Las autoridades
entrantes tendran la obligacion de proporcionar a sus inmediatos antecesores, toda la
documentacion e informacién necesaria que les solicitaren, asi como las facilidades para
dar cumplimiento a la obligacion de aclarar y/o solventar las observaciones que, en Su caso,
pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocuparon.
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APARTADO DE OBSERVACIONES

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente elaborada en __ tantos y no existiendo mas hechos que hacer
constar, se da por concluida en las oficinas que ocupa la _(Nombre de la_Direccion o

Unidad Administrativa) ubicadas en calle , No. Colonia
~_, codigo postal H. Cérdenas, Tabasco; siendo las
horas del dia ___ de del afio firmando para constancia en todas sus fojas

al margen y al calce los que en ella intervinieron.

SUSCRIBEN ESTA ACTA DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN EL NUMERAL 81, FRACCION
XX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, LOS CC.: ==mmreemmenamn

SINDICO DE INGRESQOS CONTRALOR MUNICIPAL

o

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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ENTREGA, PERIODO

{Director saliente)

(Subdirector saliente)

(Coordinador saliente)

c

'(Jefe de Depto.

c

o enc de area saliente)

'(Jefe de Depto.

c

o enc de area saliente)

(Jefe de Depto.

c

o enc de area saliente)

(Jefe de Depto.

c

o enc de area saliente)

(Jefe de Depto.

c

0 enc de area saliente)

(Jefe de Depto.

© enc de area saliente)

RECIBE, PERIODO

C.
(Director entrante)
C. .
(Subdirector entrante)
C.
(Coordinador entrante)
C.

(Jefe de Depto.

C.

0 enc de area entrante)

{Jefe de Depto.

Cc

o enc de area entrante)

.(Jefe de Depto.

o

0 enc de area entrante)

~ (Jefe de Depto.

c

o enc de area enfrante)

(Jefe de Depto.

o

0 enc de area entrante)

(Jefe de Depto. o enc de area entrante)
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Testigos de Asistencia

Un efemplar para el Servidor Piblico Saliente
Un ejemplar para el Contralor Municipal Saliente

Un ejemplar para el Servidor Publico Entrante
Un ejemplar para el Contralor Municipal Entrante



H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

Trabajando .hmto:

H, AYUMTAMIENTO CORSIUGIONAL
2013 - 2016

FRACCION I

DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

a) ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS
b) ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

c)CO. * DE CAJA ADICIONAL

d) FLUJO DE EFECTIVO

e) ESTADO DF EJERCICIO PRESUPUESTAL

f) CATALAGO DE CUENTAS

g) CUENTAS CONTABLES

h) CUENTAS PRESUPUESTARIAS

i) DEUDA P(JBUCA, INCLUYENDO SERVICIOS FINANCIERQOS Y ENDEUDAMIENTO NETO
) GASTO COMPROMETIDO |

k) REZAGO FISCAL

1) ARCHIVOS VIGENTES

1.1. RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS

m) ARCHIVOS HISTORICOS Y DE COMPUTO

QELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO

1VIOI40 021a0iy3d

S10Z 3d I¥aN3IDIa 3a gy
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SATURIAARINIO COMSTRUCIOHAL

CARDEN

trabajando Junios

7

2018 - 2015

fi) RELACION DE CUENTAS

H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL ok 240 2
CARDENAS, TABASCO

0) OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE, REFERENTES A LA FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS PRESENTADAS, ASI COMO TODA LA DOCUMENTACION
RELATIVA AL TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACION

p) PROGRAMA DE INVERSION

) CALENDARIZACION Y METAS ; y

r) SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

[A:]

TVIOI40 0J1a0oiy3d

S10Z 3a AGNIIDId 3a ¢L



H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

CARDER

Trabgjando Juntos\ %E7
L AYUNIAMIENIO CONSIIUCIONAL
2013 - 3018

DIRECCION O COORDINACION
ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

AREA: FECHA:

Hoja 1 de 1

Il - a)

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

NONMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSALE O TITULAR DE LA DIRECCION

6102 3 Jy¥an3ioia3azi

TVvIOI40 031aoRki3d
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

Trabgjande Juntos
1t ATUNTAMIENIO CONNSRTUCIONAL
2013 - 2018

DIRECCION O COORDINACION

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS AL 31 DE DICIEMBRE 2015

AREA: ‘ FECHA:

Hoja 1 de 1

Il - b)

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL. RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

9
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hoja 1 de 1

Il-c¢)
AREA: FECHA:
!
ARQUEO PRACTICADO EL DIA - oE DE |
INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO A LAS HORAS. 5
EXISTENCIA EN EFECTIVO
BILLETES MONEDA FRACCIONARIA
CANTIDAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL
$1,000.00 $10.00
$500.00 $5.00
$200.00 $2.90
‘ $100.00 $1.00
$50.00 $0.50
$20.00 $0.20
$0.10
IMPORTE $0.00 IMPORTE $0.00 TOTAL EFECTIVO $0.00
i
: - DOCUMENTOS
CHEQUES (ANEXAR RELACION) $0.00
ICTRCS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION) » $0.00
| TOTAL EN DOCUMENTOS $0.00
i
IMPORTE TOTAL ARQUEACC $0.00
|DIFERENCIA A FAVOR $0.00
[DIFERENCIA A CARGO . $0.00
1
EL IMPCRIE Y DOCUMENICS GSEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN 'MPORTE DE 8§ |
( }, REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TGTALDAD
DE ~ONDOS BAJO Ml CUSTODIA CERTIFICANDC QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN Mi PRESENCIA Y ME
iFUERON DEVUELTOS A Ml ENTERA SATISFACCION. }

RESPONSABLE ENCARGADO DEL ARQUED

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTOQ

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE, PUESTO Y FiIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA



CARDENA
Teabajancds Juntos

R AVGNTAMENIO CONHIVCKreAL
2013 - 200

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hofa 1 de 1
DIRECCION O COORDINACION

] Il - d)
FLUJO DE EFECTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

FECHA:

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

NOMSBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

'NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRF « P

610 3a J¥aN3I01Id 3a ¢t
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Trabajando Juntos
HATUNTAAENIO CONSUIUCIONAL
2013 - 2015

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO : Hoja 1 de 1

DIRECCION O COORDINACION

' ESTADO DE EJERCICIO F;RESUPUESTAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

it -e)
FECHA:

P——T

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

<

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

S10¢ 3d FHGNW3IDIa 3a 2l

1viOoI40 001a0iy3d
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‘. H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hola 1 de 1
CA R Dg DIRECCION O COORDINACION
o b, -
“Tvabajandos Juntos CATALOGO DE CUENTAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
WA 1w1u;|ax‘4;o'cam uuc.not‘
AREA: , FECHA:
TR = pE—— psntpnr - —r e o - - e B i S o T TP TT Gz
" GUENTA . NOMBRE o DECUENTA| NAT | may | CENTEOOE 4 oaservaciones
'EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

TN

89

AVIOI40 021a0i3d

S10Z 30 RIGNAIDIa 3a ¢}



CAR

G2 o
Trabajando Juntos\ “7% "7

T AT AMINIO COrSYINICIONAL
2003+ 206

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

CUENTAS CONTABLES AL 31 DE DICIEMBRE 2015

FECHA

Hoja 1 de 1

It-g)

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

[ AN

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE [A DIRECCION

S1L0Z 30 3yan3i10iaaaci

TVIOI40 02140 3d
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO
DIRECCION O COOQRDINACION

CARDE}

“Trabajando Juntos
HATUMIAMIINIO COMENIUGIONAL
2013 . 2016

AREA: FECHA

& CUENTAS PRESUPUESTARIAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

Hoja 1 de 1

Il - h)

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA

|

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

-

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR Dt LA DIRECCION

S10Z 3a J¥EaN3IDIa 3a ci

0L

IVIOI40 021d0id3ad




- " £y l -
Trabajando Juntos\ 753
H AYUNTAMIENIO COMBNIUCIONAL
2018 - 2018

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

Hoja 1 de 1

DIRECCION O COORDINACION

UDA PUBLICA ( INCLUYENDO SERVICIOS FINANCIEROS Y ENDEUDAMIENTO NETO)

AL 31 DE DICIEMBRE 2015

i)
FECHA:

IPOR | DESTING DE LA DEUDA |,

AMORTIZACION DE LA DEUDA EN EL o o

e e EJERCICIO _ POR PAGAR

DEUDA CONTRATADA

CONTRATO | iMPORTE |  PLAZO

CAPITAL INTERESES . TOTAL

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

610Z 3a IAAQN3AI0Ia 3aci

IVIOI40 021aoi3d
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é‘\ H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO. Hola 1 de 1
A,

DIRECCION O COORDINACION

CARDE

Trabajando Juntos \ 754

BRI S e GASTO COMPROMETIDO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 -h
AREA: FECHA:
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00!
$0.00
$0.00
$0.00
R $0.00
$0 00

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

4
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WAl

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

Hoja 1 de 1
CA RDEN DIRECGION O COORDINACION
Trabajaneo Juntos\ * REZAGO FISCGAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
08 2018 I -K)
FECHA:
bﬂQFIEYAmQ [ AROS | wrvesio ACTUM RECARGQ ADEUDO SYPERFIE CALLE { PREQIO LOLONA ‘ PORACION

L

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECGION

S10Z 3@ J¥aNW3I0Ia 3a Zi
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NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

P

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

, DIRECCION O COORDINACION
ARCHIVOS VIGENTES AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

FECHA:

Holaldel

-1

ERVENTARIO
(ARGHIVO)

. NO; DE ARCHIVERD,
ANAQUEL, GAJA, ETC,

RELAGION DE ARCHIVOS

{de @eslion o trmite y de wansferenciu 9 concentracion) AREA DE UBICACION

NUM. D
EXPEDIENTES QUE
CONTIENE

OBSERVACIONES

s

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O NTULAR DE LA DIRECCION

v.

TVIOI40 0diaoni3d

GL0Z 3a JHLNTIDId 3a 2l



H. AYUNTAMIENTO , CARDENAS, TABASCO Hioja 1 de 9

DIRECCION O COORDINACION
RELACION DE LIBROS, BOLETINES Y DEMAS DOCUMENTOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

H-11.1.
AREA: FECHA :
v::"céuﬂﬁa'b‘-‘f‘ o AREA DE UBICACION RESPONSABLE OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL. RESPONSABI E O TITULAR DE LA DIRECCION

G10Z 30 J¥AN3I101Ia 3a 24

TVIOI40 021aoi3d
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H. AYUNTAMIENTO , CARDENAS, TABASCO

P P | DIRECCION O COORDINACION
(:/"zlaqu“‘ o PP

\ -m)

Trabajando Juntos\ 7% ARCHIVOS HISTORICOS Y DE COMPUTO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

“.A'WlA&;&"Q‘_O‘_C‘L::‘l““&.W

AREA: FECHA

aagies A ¥ : ' T REMACION PE ARCHIVOS T o T "NumDE ‘

’""','(’:'»"zﬂvfxﬁ”"?“ ;‘&gj&"gﬂx‘g’é (dle gastidn g sramite y de transferancla o AREA DE UBICACION EXPEDIENTES OBSERVACIONES
e L p TR R R o congentracikin) QUE CONTIENE .

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

Hoju 1 de 1

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

9L
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H. AYUNTAMIENTO , CARDENAS, TABASCO Hola 1 de 1
CARDE b DIRECCION O COORDINACION
Jrabajando Jungos "RELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
2018 . 08
n-n)
AREA: FECHA:
No;PRGG:" | NOMNRK BB, PROVDOR | GOANQRPTO DBY SERVICIO  |FUBNTE DR FINANCIAMIENTO FEGHA DE PAGO MPORTE ARea Qgi ;‘:g""* L Qp-mwgm ,

‘IRMA DEL JEFR O RESPONSASLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESFONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION

$10Z 30 I¥EWIIDIa 3A T

TVvIOI40 021aotd3d
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASGCO el 0oy

CA%RDE £ DIRECCION O COORDINATIGHN

\..‘I.:‘mif{iiiiﬁ’.i;i:ﬁlii‘,’.;:.\\j RELAGION DE CUENTAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

2013 - 2015
i - n)

AREA: , FECHA:

i s TR ey NG S e - ~ FUENTEDE ™ - -

. fIPQ DE No.DE SUGURSAL ; . CEN B E N ~u | FECHADE .
Na. FROG, HUMERO DE LA GUENTA CUENTA DOGUMENTO BANGARIA CAPRITAL INTERESES ()R?,Uhéth:t; LA | SALDO AL CORTE VENCIMIENTO OBSERVAGIONES
L

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABIE BEL AREA

N

WOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE O 111UL AR DE LA DIRECCION

TVIDI40 021d0id3d

SL0Z 3a JHgN3IoIa 3a ¢t



CARDEN,

ivabsjando Juntos’
10, ATUMEASAEIEC CONSLTUCKNAL
2013 . 2614

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

Hoja 1 de 1

1-0)
OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

( Referente a la Fiscalizacién de las Cuentas Publicas Presentadas,
asi como toda la Documentacion Relativa al Tramite de las Observaciones y Solventacion)

FECHA:

GUENTA DEL MES DE

TOTAL DE | EFORDS ENTREGADOS No. DE QFICIO DE ENTREGA FECHA REGEP, POR EL 0.8 F.

t © Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL. RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECC‘QN

GL0Z 3ad 3¥aNW3IoId 3a ci

TVIOI40 021aonRi3ad
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CARDEH

trabgfando Juntos
HLATUNH AMBE NI \;uﬁ”“‘&;lt)h)&
2014 - 2018

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

DIRECCION O COCRIMXACION

PROGRAMA DE INVERSION AL 31 DE DICIEMBRE [DEL 2015

Hola 1 de 1

it-p)

AREA: FECHA:
OCE
P”ﬁﬁgfﬁé’: PEL | e pE sasTO MONTO DE INVERSION AUTORIZADO MODIFICADO | COMPROMETIDO | DEVEMGADO EIERCIDO SALDO QBSERVALIONES
e e E ‘ R S

S -

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE | A DIRECCION

08

VIS4G 021a0id3d
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CARDEN

Irabajando Juntos
PLAYHI AL HIG COREHIUC KN IAL
2003 . 2015

AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO
DIRECCION O COORDINACION

CALENDARIZACION Y METAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

‘FECHA:

Hoja 1 do 1

i-q)

T CALENDARIZACION

T =

METAS

- - . CONCERT() DEL
, PROCEDENCIA DEL RECURSOS UNIDAD DE ';O:J(ig ‘ OBSERVACIONES
FECHA DE INYTIO FECHA DE CONCLUSION CANTIDAD . MEDIOA PROGRAMADAS | REALIZADAS ¥ :
I~

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR BE LA DIRECCION

S1L0Z 30 IHaW3IDIa 3a i

TViol40 021aoidad
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO . Hoju 1 de 1
DIRECCION O COORDINACION
It-r)
SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
FECHA:
N R S E  RESPALDO
- NOMBRE PEL PROGRAMA "PRQVEEROR - GARACTERISTICAS T T OBSERVACIONES
LIRS . DOCUMENTAL! s anérico "
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL. AREA MOMBRE Y FIRMA DEL. RESFONSABLE () 111 Ul AR DE LA DIRECCION

c8

IVIOI40 021a03d

GL0Z 3a HGN3IDIa 3a i
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H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

CARDENA

% ,:;:f.'
Trabajando Juntos\ “ZE™
HATUNIAMENTO CONSIFUCIOIAL
2013 . 2005

FRACCION il

EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

a) EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PUBLICA
b) EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRAS PUBLICA
¢) REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEQ
d) PERMISOS PARA USO DE EXPLOSIVOS, TALA DE ARBOLES, CONSTRUCCION DE CAMINOS Y DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE
1.1. PERMISOS PARA USO DE EXPLOSIVOS
1.2. PERMISOS PARA TALA DE ARBOLES
1.3. PERMISOS PARA CONSTRUCCION DE CAMINOS Y DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE
e) EXPEDIENTE GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
f) EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES
g) EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE VERICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO
h) CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
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a) CANCELACION DE CUENTAS BANCARIA
b} FONDGS ESPECIALES
¢) CONFIRMACION DE SALDOS

d} RELACION DE ACUERDOS O CONVENIOS

e) MANUALES DE ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTO O BE OTRO TIPO CHUE SEAN UTILIZADOS POR EL ENTF PUBLICO DE QWIE SF TRATE

f} LOS INFORMES DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LAS REVISIONES PRAC TICADAS O QUE ESTEN PRACTHICANDQ POR LAS AUTORIDADLES DL FISCALIZACION
SUPERIOR DE LA FEDERACION Y DEL ESTADO, ASI COMO DE LOS ORGANOS INT ERNOS DE CONTROL Y DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS QUE HUBIEREN CONTRATADO; y

g) LA RELACION DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION SOLICITADA POR LAS ENTIDADES FISCALIZADORAS DE LAS AUDITORIAS EN PROCESO

H. AYUNTAMIENTQ, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

FRACCION V

EXPEDIENTES DIVERSOS
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DIRECCION O COORDINACION

LA RELACION DE DOCUMENTOS E INFORMACION SOLICITADA
POR LAS ENTIDADES FISCALIZADORAS DE LAS AUDITORIAS EN PROCESO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

N ATURI AL NI COMNS UK AL
2018 - 2018

FRACCION VI

RECURSOS HUMANOS

a) PLANTILLA DE PERSONAL

b} INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

¢) TABULADORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES U OTRO TIPO DE INGRESOS
d) ESTRUCTURA ORGANICA ‘
e) RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS { Ocupadas y Vacantes)
f) EXPEDIENTES DE PERSONAL ’

g) RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE | ICENCIA O PERMISO O SE ENCUENTRA COMISIONADO
h) CONTRATOS DE ASESORIAS Y CONSULTOR(A, ASIMILABLES A SALARIO

i) SUELDOS NO COBRADOS

j) LIBRO DE REGISTRO DE VALORES
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DIRECCION O COCRDINACION
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H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL Hole 1001
CARDENAS, TABASCO

Trabajando Juntos\ 7o)
FLATUNIAMBINGC Cusebital s
2013 - 2018

FRACCION ViI :

ASUNTOS EN TRAMITE

a) JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLI O
b) REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR

) AUTORIZACIONES DE LA LEGISLATURA EN PROCESO

d) CONTRATOS Y CONVENIOS EN TRAMITE

e) MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO

f) INVENTARIOS DE BIENES AJENQS O EN PROCESO ADMINISTRATIVO DE EIECUCION

| _ ~ g) RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO, INCLUYENDO ESCRITOS PENDIENTES DE ACORDAR Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
POBLICA '

h) INFORME DE OBRA EN PROCESO
i) ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO
3} SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR

k) PROCESOS DE ADQUISICIONES EN TRAM!T'E )

S10Z 30 IYEN3I0Ia 3a ¢t
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- H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO.

o ; . | Hoja 1 de 1
, CA R DE DIRECCION O COORDINACION |
-/ AREFET “ JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLLO
mabafando Juntos S AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
2003 - 2018
13 - 201 | VIl - a)
AREA: T | - FECHA:
co e FEGHADE | SIUACION AGTUAL DEL ’ N o
HoDERXPEOUENTE | ASMNTO. ) Twcle | expEmIENTE . RADIGAEN: ORSERVACIONES
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‘Trabajando Juntos\ &5 A

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TAB
DIRECCION O COORDINACION

-

ASCO. Hola 1 de 1

e
- REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

W ATUAW AARIIRO CVINUG AL VIl - b)
AREA: FECHA :
S PR T R IMPORTE DE LA ‘ . '
o LQ’!’E.; o Ne. AGTA 0K GABILDO © ' GONGERTO DB REWATE VALORIZAGION OBSERVACIONES
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i >* 22N * Jefe de Departamento “*B'\ 5 Jefes de Area, 1Jefe de Proyectos,
2 Contadores, 1 Técnico de Campo “B”, 1 Secretaria nivel
director. 1 Secretaria nivel departamento, 1 Chofer nivel director

CONTA "sTOS INTERNOS

I CON: PARA:
*  Subdireccién Administrativa. = Participar en actividades que asi lo requieran
*  Departamento de avalUos. las diversas Direcciones.
*  Departamentos de la Direccion de = Solicitar recursos de viaticos, combustible y
Desarrollo Social. mantenimiento de vehiculos.

e Documentar verificaciones.

e Supervisar censos 'y verificaciones de
fraccionamientos.

e Solicitar avaltos.

rios EXTERNOS

| CON: PARA:
*  Secretaria de Gobierno. e Coordinar trabajos de atencion a grupos
* Secretaria de Ordenamiento sociales
Territorial y Obras Publicas. = Asistir a reuniones.
* Beneficiarios. = Entregar lotes y viviendas.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar las verificaciones en fraccionamientos propiedad del instituto, para las asignaciones, tramite
de prorrogas, cancelaciones e invasiones; asi como realizar censos generales en todos los

fraccionamientos. .
Hell- i Nam orrir™ 7

‘ar r . I g I '[

PERMANENTES:
Supervisar actividades de los Jefes de Departamento.
Reportar invasiones.
Actualizar el padron de verificaciones.
Presentar propuestas de rutas para ejecucion de verificaciones
Calendarizar los censos generales.
Revisar el contenido de las actas de verificacidén y estudios socioeconémicos.
Apoyar en el desarrollo de programas de mejoramiento de vivienda

PERIODICAS:
- -.ctualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
« Participaciéon en eventos de contingencia.
« Asistir a cursos de capacitacion.
= Participar en las acciones de la unidad interna de Proteccion Civil.
< Las demas que designe el Director de Desarrollo Social.




1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en ciencias Econdmico-

ES?OLAR IDAD: o Administrativa o cafera afin.

|
e Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del
. Territorio del Estado de Tabasco.
CONOCIMIEN IQ SY e Capacidad de andlisis.
COMPETENT'IAS- « Capacidad de conciliacién
NECESARIAS PAR/*. c b idad d £i6 ’
OCOTAU f.I. P.IIKSTO: apacidad de gestion
Manejo de PC, software para bases de datos. Excel. Power
Point.
\ 1 1. '
EXPERIENC IA: ' ; 1 2 afios en puesto similar.
fo« it ¥t Gy m Liderazgo
"ACTITUDES

Toma de decisiones.
Negociacion.
Pensamiento estratégico.

sNECESARIAS PARA;
OCUPAR EI. PRI STO

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRA DEL TU-SI O- Departamento de Asentamientos Irregulares.
-
fgg tt» I 1
SSTdi
AUSCRII'IION Direccion de Desarrollo Social.
AQUIE' REPORTA: Subdirector de Verificaciones y Estudios Socioecondémicos.
Ninguno.
CONTA TFOS INTERNOS n 4 N
CON: PARA:
e Subdirecciéon  Juridica de lo e Verificar cancelaciones de lotes e informar
Contencioso. estado juridico de los fraccionamientos.
e Departamento de Crédito vy « Verificar estados financieros de lotes.
Cobranza. e Solicitar avaltos e informacion sobre reservas

e Departamento Avallos. propiedad del Instituto.
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“Trabgjando Juntos
" Muummlo COre LAYCKNAL
2013 - 2018

AREA:

DIRECCION O COORDINACION
MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hola 1 de 1

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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Vil -e)
FECHA:

oo | CONGERTQDELAMULTA | - OBSERVAGIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA

7/

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

CARDENAS DIRECGION O COORDINAGION

“Trabajando Juntos\ 22 VA8 :

. Arwrasusnn0 Cormu RE{NQ DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO, INCLUYENDO ESCRITOS PENDIENTES DE ACORDAR

Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
Vit - g)

AREA; FECHA:
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NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hoj 1 da 1

DIRECCION O COORDINACION

d INFORME DE OBRAS EN PROCESO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
AV AMBNIOD CORSHNIIONAL
2014 - 3018 » Vil - h)
AREA: FECHA:
. UBICACION | MONTO TOTAL | AVANCE | FECHADE | . o '
r T e AN | PROGRAMADA| OBSERVACIONES
LOCALIDAD APROBADO | EJERCIDO [FISICO o | e TERMING

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

Hojs 1 de 1
DIRECCION O COORDINACION
ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
VIl - i)
FECHA:
NoMenE ogL | wonroromae | ama | FECHADE o
- ESTUDIRO | .. ‘ LOCALIDAD PR PR PROGRAMADA OBSERVACIONES
phoyeme APROBADD | RESPONSABLE " pENIOR g

Wkt h e R

bt ey b

'
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEI AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hoja 1de 1

DIRECCION O COORDINACION

SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE CUMPLIRMENTAR

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

vil - )
FECHA:

ASUNYQ

FECHA DE 1MCI0

SITUACION ACTUAL DELTRAMITE | FECHA DE LA SENTENCIA- _ OBSERVAQONSS

NOMBR!: Y FIRMA DEL JEFE 0 RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O TITULAR DE LA DIRECCION
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO ‘

' Hoja 1 de 1
g, )
CARD’EN \ DIRECCION O COORDINACION
“vabajando Juntos \ 7% AMIPROCESOS DE ADQUICISIONES EN TRAMITES AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
P AYUMTAMIENICQ CONTILC KON AL
2013+ 2016 VIl - k)
AREA: FECHA:
e e " goveen T . i o ey -

' PROGEDENGIA DEL. | -NUM; DE. v - ESTATUS DEL, i évid
- REGURSQ: GONGURSO | FE;HA MONTO PROVEEDOR. . TRAMITE OBSERVAQ!Q?%E%

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE DEL AREA
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AV AW C
2008 -

H. AYUNTAMIENTO, CONSTITUCIONAL
CARDENAS, TABASCO

ORIINIGIONAL
W

FRACCION Vil

EXPEDIENTES FISCALES

a) PA' | DE CONTRIBUYENTES

b) PAD: . DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

c) INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS EN SU CASO

d) INVENTARIOS DE RECIBOS DE INGRESOS

€) CORTE DE CHEQUERAS

f) RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS
1.1. SEGUROS DE VIDA

1.2. SEGUROS DE VEHICULOS
 RELACIUN ANALITICA DE DEPOSITOS EN GARANTIA

1) RELACION ANALITICA DE PAGOS REALIZADOS POR ANTICIPADO

i) ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES, SEGUN SU CASO
j) RELACION DE LOS EXPEIDIENTES DE LOS IMPUESTQOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS

k) ENTREGA DE SELLOS OFICIALES

1 1 EGISLACION FISCAL

Hoja 1 do 1
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Vi - a)

PADRON DE CONTRIBUYENTES AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hoja 1ide 1
DIRECCION O COORDINACION
A 4 5 i 3 VEl - b)
“‘Nrabajando Juntos\ “E7 P00
N 4; - m:« \~ PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

AREA: FECHA

EL FORMATO A UTILIZAR SERA EL QUE EMITA EL SISTEMA
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AREA:

H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASGO

DIREGCION O COORDINACION
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS EN SU CASO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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AREA QUE LA TIENE EN RESGUARDO ‘ ‘ T TTYGTALBE
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO . ‘ Hoja 1 de 1

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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FECHA:

AREA QUE LA TIENE EN RESGUARDO

REGIBO FOLD T
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AL . TOTAL DE OBSERVACIONES
i DOCTUS,
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IVIOIH0 021a01d3d

6zl

10z 30 JWEIW3I0Ia 3a 21



12 DE DICIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

130

~

NOIDIMI VI 30 YW TN O TTIUVSNOJISR TH0 VIRHE A THENON VIHY 130 TTEVENOISTRI:Q F43T T30 VML A THEMON

—ﬂl HiA.

$462 THE THGMSIONT 30 L¢ TV SYHEADEHO 36 TLH0O
_ D € NQIDORIND _,
YO 'OLNTIRVINNAY B

b o} wjop




H. AYUNTAMBENTO, CARDENAS, TABASCO Hota 1da 1
DIRECCION O COORDINACION
RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS

({ SEGUROS DE VIDA)
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

Vil -1) 1.1
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO = Hola 1 de 1
DIRECCION O COORDINACION

RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS
' ( SEGUROS DE VEHICULOS )
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
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Trabajando Juntos
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|
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO Hofa 1 de 1
CARDEN _ DIRECCION O COORDINACION
Trabajando Jundos \ TH RELACION ANALITICA DE DEPOSITOS EN GARANTIA
Ay Sare o AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
Vil - g)
AREA : FECHA :
REFERENGIA VALOR  PROPIETARIO DEL VALOR 0 BN | REGPONSABLE DE LA CUSTODIA | ORSERVAGIONES
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12 DE DICIEMBRE DE 2016
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" H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

Hoja t da 1
PRECCION O COORDINACION
ESTADO TUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES
FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES, SEGUN SU CASO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
Vi - 1)

AREA: ~ FECHA:
Nomme - PROGEDENCIA DEL RECURSO PERIODD |  WRORTE 7 REFERENCIA ESTATUS OBSERVACIONES

NOMBRE 'Y FIRMA DEL JEFE O 'RESPONSABLE DEL AREA
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H. AYUNTAMIENTO, CARDENAS, TABASCO

, Hoja 1 de 1
CA RD Y o DIRECCION O COORDINACION
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