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1. PRESENTACION

Con. fecha 19 de Noviéembre del afo 2014, fue publicada la Ley que Establece
los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos
y los Organos Constitucionalés Auténomos del Estado de Tabasco, mediante el
suplemento C del Periédico' Oficial numero 7534, aplicada a los Municipios, para el
proceso de toda Entrega-Receécién, con el fin que el Organo Interno de Control
pudiera contar con un referenfe para conformar el proyecto del mismo.

De conformidad con lo di?puesto en los articulos 1, 2, 3 fraccién | parrafo primero,
5y 7 fraccién 1V, de la Ley qué Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco, en su oportunidad se realizaran los trabajos en coordinacién
con la comisidn integrada pgﬁr los Servidores Publicos Entrantes y la Contraioria
Municipal del H. Ayuntamiento de Huimanguilio, Tabasco a efecto de integrar el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENT@S PARA EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE HiUlMANGUILLO, TABASCO.

El presente manual cohstituye una herramienta que coadyuvard a la entrega
organizada y transparente de la Administracion Municipal, toda vei que considera una
metodologfa diseflada para q@e los servidores publicos responsables de las distintas
areas administrativas, ejecutenf las tareas correspondientes de forma oportuna, desde la
planeacién e integracién de Iaiinformacién hasta e! acto de entrega-recepcion. En este
sentido el proyecto de Manual de Procedimientos, fue sometido y aprobado por el H.
Cabildo, en sesién celebrada el dia 23 de Noviembre de 2015.

2. |0OBJETIVO

i
1
H
1

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

de la presente administracion sea sencilla, transpagente y sobre todo que el trabajo que
implica sea desarrollado con tiempo; para lo cual _hemos desarrollado un “programa de

entrega-recepcion” cuyo objeti\fro es establecer de forma enunciativa mas no limitativa
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las bases, responsabilidades, ériterios, acciones a desarrollgr, .forrnatos y demas
elementQqs acorde a los éuales debera realizarse la Entrega- Recepcion del H.
Ayuntamientc de Huimanguino,?’Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades
municipales entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les correspondan.

!
1]
i

1.- Implementar un programa:de actividades, para ejecutar el proceso de entrega-
recepcién, de forma enuncjativa mas no limitativa, que incluya las bases,

responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y deméas elementos
necesarios para este proceso.

2.- Lograr que el proceso de enfrega—recep'cic}n, se realice en forma sencilla, transparente
y sobre todo que las diversas a:ctividades se desarrolien en tiempo y forma, asumiendo la
f .
contraloria municipal el compromiso de lograr este objetivo.
! . .

3.- Permitir a las autoridadesé‘municipales entrantes enterarse en base a informacion
fidedigna de la situacion actual del Ayuntamiento en sus diversas areas administrativas,
de tal forma que permita dar cofhtinuidad a las accipnes de gobierno que le correspondan.

3. MARCO LEGAL

Ley Organica de los Municipios: del Estado de Tabasco

Articulo 27.- El proceso de entreéa-recepcién de la administracion publica municipal esun ’

acto administrativo de interés pﬂbluco de cumphmlento obligatorio y formal a través del
cual los servidores publicos, al oconcluur o separarse de su emplep, cargo 0 comision,
preparan y entregan a quienes ios sustituyan en sus funciones; los asuntos y recursos
que les hayan sido assgnados-para el ejercicio de sus atnbugtones legales. ‘

l.La entrega-recepcion puede ser
a) Intermedia.- Cuando por causas distintas al cambuo de administracion, se separe e’
servidor publico y/o sujeto obl:gagio 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 suspensidn o desaparicion de los Ayuntamientos.
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En caso de trasferencia de e’ijrea, cese, despido, destitucion, suspension, rénunoia,
inhabilitacion del cargo o Iicencié por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido, en
los términos de sus leyes respéc;itivas, el servidor publico saiiente, no quedar4 relevado de
las obligaciones establecidas pbr la presente Ley, ni de las responsabilidades en que
pudiese haber mcurndo con mo’qvo del desempefio de su cargo.
;

En caso de muerte, incapacidap fisica o mental, la reclusiéon por la comisién de algun
delito sustentada en un auto de fformal prision y que no permita la libertad bajo fianza, que
imposibilite al servidor publico ofsujeto obligado para llevar a cabo la Entrega-Recepcion,
el superior jerarquico o notifﬁcaré a la Contraloria Municipal, quien levantara acta
circunstanciada a fin de dejar cbnstancia del estado en gue se encuentran los asuntos y
recursos, requiriéndose informjécién a los servidores publicos adscritos a dicha area.
Posteriormente, en un plazo no ma):vor de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en
que se presente la renuncia, se no{ifique la baja o se lleve a cabo el cambio de cargo se
procedera a realizar la entrega a |E} persona que sea nombrada como encargada o titular
definitivo. !

f
En caso de urgencia el superior jerérquico podra habilitar dias y horas inhabiles para
hacer la entrega-recepcion corres;)iondiente.

. Los servidores publicos del Ayuntamiento para efectuar la entrega-recepcion que
corresponda, deberan impiementér.previaménte un programa de trabajo por area de
responsabilidades que tendra cor'ﬁd propdsito la realizacion de las actividades relativas a
la preparacion, actual«zamon e mtegracnon de la informacién, que permita efectuar la
entrega de una- manera agil y transparente conforme a los lineamientos, metodologia y
formatos que se establezcan en e;l Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega-
Recepcion, que para tal,efectofdicte la Contraloria Municipal en coordinacién con el
' Organo Superior de Fiscalizacié}l de! Estado, conforme a los criterios sefialados en el
articulo 28 de esta Ley, mismo QL;ile deberé ser aprobado por el Cabildo y

Publicado en el Periddico Oficial _idel Estado.

Para dar cumplimiento a la presente Ley, los servidores publicos deberan mantener
permanentemente actualizadofs sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relativa a $u déspacho, a fin de hacer posible la entrega oportuna del

mismo; asimismo en la ejecucion de los trabajos de la entrega-recepcion deberan atender
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los principios de eficiencia, ;eficacia, honradez, legali‘da'd, certeza, imparcialidad y

objetividad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

Articulo 28.- La informacion que formara parte de la entrega-recepcion, se integrara junto
, . - . » e

con los formatos y anexos correspondientes, conforme a los criterios que a continuacion
r

se enlistan y de acuerdo a la nz;jturaleza de la actividad desarroliada:

Articulo 29. Son facultades y obligacjziones de los ayuntamientos:

1 .
1
Articulo 81. A la Contraloria Municipal, corresponde el despacho de los siguientes
. 1
asuntos: |

i

| .
Fraccion XX Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas
de las dependencias entidades del municipio, conjuntamente con el Sindico y el Director

de Administracion.

Ley que Estabiece los Procebimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos' y Los Organos Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasco ‘

1

Articulo 9.- Los servidores Pﬂblidbs, salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y
recursos que hayan' tenido a suj cargo, mediante los documentos, originales o en copia
certificada, que a continuacién qe enlistan, en caso de resultar pertinente y aphcable de
acuerdo a la naturaieza de sus funCIones y la actividad desarrollada:

I. EXPEDIENTE PROTOCOLAR’O: que debera contener

a) acta en la que conste ia toma id’e protesta, en su caso.

b) nombramiento del servidor puiblico gque entrega y del que recibe.
€) acta circunstanciada de la entrega y recepcion.

. DOCUMENTACION FlNANCI:ERA Y PRESUPUESTAL:

a) Estados financieros y anexos4

b) estado de origen y aplicacion pe recursos;

c) Corte de caja adicional; j
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d) fiujo de efectivo; ;
e) estado de ejercicio presupuestal
f} catdlogo de cuentas;

g) cuentas contables; ,

h) cuentas presupuestales; i

-i) deuda publica, incluyendo servi;cios financieros y endeudamiento neto;
j) gasto comprometido;

k) rezago fiscal; '
I) archivos vigentes; ;
m) archivos histéricos y de _cémpbto;
n) relécién de servicios contratad:os que implican un gasto programado;
i) relacidn de cuentas; f
o) oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacion de las cuentas publicas
presentadas, asi como toda lai documentacion relativa al tramite de observacuones y
solventacion; 1
p) programa de inversion;
q) calendarizacion y metas; y
ry sistema de contabilidad guber:namental
!
Il. EXPEDIENTE DE OBRA PdB_LICA:
a) Expedientes técnicos de obraf publica.
b) Expedientes financieros de obra publica.
¢) Reporte de aportamones de beneﬂc:anos por costeo.
d) Permiso para uso de explo?.;lvos tala de arboles, construcciéon de caminos y demas
inherentes a la obra de que se }rate.
e) Expediente general de servic':ios municipales.
f) Expediente de mantemmvento de servicios municipales.
Q) Expediente de mantenlmnemo de vehiculos, maquinaria y equipo.

h) Convenios y contratos de obra publica.

_IV. DOCUMENTACION PATRiMONIAL:
a) Relacién de bienes en almaicén.

b) Expedientes en archivo

c) Material bibliografico e inforfrnativo.
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d) Convenios y contratos relacior}ados con el patrimonio.

e) Inventario de programas de computo.

f) Inventario de bienes muebles e inmuebles.

g) Expedientes documentales paitrimoniales.

h) inmuebles recibidos en donaci:én. ~ : .
i) Donacion de inmuebles. !

V. EXPEDIENTES DIVERSOS: |
a) Cancelaci6n de cuentas bancérias.
b) Fondos especiales.
¢) Confirmacién de saldos. }
d) Relacién de acuerdos o convénios. .
e) Manuales de ofganizacién, dé procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el
ente pablico de que se trate.
f) Los informes del estado en quie se encuentran las revisiones practicadas o que ée estén
practicando por las entidades de fiscalizacion superior d'e la Federacion y del Estado, asi
como de los érganos internosg‘de control y de las auditorias externas que hubierén
contratado; y
g) La relacion de los documentois e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras
de las auditorias en proceso. |

|
Vi. RECURSOS HUMANOS: |
a) Platilla de peréonal. *
b) Inventario de recursos humar}:os. |
¢) Tabuladores o remuneracionfe,s asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de
ingresos. : :
d) Estructura organica.

e) Resumen de puestos y plaiafs (ocupadas y vacantes).

f) Expedientes de personal. i
g) Relacién de personal que gofza de licencia o0 permiso 0 se encuentra comisionado.
h) Contratos de asesoria y consuitoria, asimilables a salario.

i) Sueldos no cobrados. |
!
j) Libro de registro de valores. |
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VIl. ASUNTOS EN TRAMITE: |

!
1

a) Juicios o procedimientos administrativos en desarrolio.

b) Remates pendientes de ejecut%ar.

¢) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

d) Convenios y contratos en trémjite.

e) Multas federales no fiscales eri tramite de cobro.

f) Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion.
g) Relacién de asuntos en tramute 0 en proceso, incluyendo escritos pendnentes de
acordar y solicitudes de acceso a la informacion publica.

h) informe de obras en proceso.

i) Estudios y proyectos en proceso.

j) Sentencias y laudos pendientefs de cumplimentar.

k) Procesos de adquisiciones en;i tramite.

Vill. EXPEDIENTES FISCALESf:

a) Padron de contribuyentes. |

b) Padrén de proveedores y corjtratistas.

¢) Inventario de formas valoradas y facturas en su caso.

-d) lnventario de recibos de ingrésos.

1
]

e) Corte de chequeras.
f) Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados.
g) Relacién analitica de deposxtos en garantia. '
h) Relacion analitica de pagos | reahzados por anticipado.
i) Estado que guardan las partncupacuones federales, estatales o mumc:pales segun su
caso. :
j) Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.
k) Entrega de sellos oficiales. |
1) Legislacién fiscal. |
3
IX. OTROS: Entendiéndose to,da aquella informacion relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes 'senalados
X. Los demas que establezcan? las leyes organicas, decretos, reglamentos o aguerdos

correspondienfes, segun la natLéxraleza del ente publico de que se trate. En general, los

- aspectos relacionados con la situacion administrativa, desarroflo, cumplimiento o, en su



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

1

caso, modificacion de programas y demas informacion y documentacion relativa que
sefale la presente Ley. '

La informacion a que se reﬁeref este articulo, debera de tal manera due contenga todos
los datos necesarios y suﬁcienftes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el
concepto de que se trata, asi domo, para localizar y determinar la situacién y estado en
que se encuentre, permitiendo ,[a la entidad o dependencia que se halle en este proceso,
en cuanto a la entrega de expefdientes; almacenar los mismos en los medios electronicos
que estén a su alcance. | ' o

i

Para el caso de ia entrega y reicepcién de los Ayuntamientos, dependencias y entidades
en los gobiernos municipales se estara ademas, en lo conducente, a lo que establece el
articulo 29 de la Ley Organica de los Mumcupios del Estado de Tabasco.

5
l
i

Ley de responsabilidades de ;!os servidores publicos.

"Art. 47. Todo servidor pt}blicé tendra las siguientes obligaciones para salvaguardar ta
legalidad, honradez, -lealtad, irprarcialidad y eficiencia que deban ser observadas en el
desempeno de su empleo, cafrgo 0 comision y cuyo incumplimiento dard lugar al
procedimiento y a las saiwciones gue correspondan, sin perjuicio de sus derechos
laborales: " ‘

4. LINEAMIENTOS

TITULO UNICO
De la Entrega-Recepcion

CAPITULO | Disposiciones Generales

1.- Los presentes lineamientos tiénen como objeto establecer las disposiciohes que:

a) Garanticen el suministro oportuno, adecuado y- completo de informacion sobre los
asuntos Municipales a los miembros del Ayuntamiento electo, para que éstos tengan los

elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las funciones que gjerceran

Y, ,
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~ b) Regulen la Entrega-Recepcidn intermedia, cuando por causas distintas al cambio de

administracion, los Servidores Publicos a quienes obliga estos lineamientos deban .
separarse de su cargo.

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepcién se desarrollara de
conformidad con lo dispuestof en los articulos 9 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entregé y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y Los érganosf, Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

3.-- La Entrega Recepcién és un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento_obligatorio y formél que debera llevarse a cabo mediante ia elaboracién del
Acta Administrativa de Entreé;a-Reoepcién que describe e! estado que guarda la
administracién municipal, inclu:yendo 'sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la adfministracién publica saliente traslada a la entrante, el
cuidado, obligaciones contrap"das y en proceso; con la respectiva informacion y ios
documentos comprobatorios ;suficientes, a la cual se acompanaran los anexos
correspondientes. |

!
|

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

b) El (o los) Sindicos;

c) Regidores;

|
|
d) El Secretario de} Ayuntamignta;a;

e) El Contralor Municipal;

| f) Los Titulares de las Dependeﬁ:cias’Municipaies, y

Q) Loé Servidores Publicos dé la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal del Ayuntamientcin o los titulares de entidades u oficinas administrativas,
gue sin ostentar los cargos seﬁaf!ados anteriormente, tengan dentro de sus funciones la
responsabilidad de administra%r, aplicar - o comprobar recursos publicos financieros y
materiales del Municipio o de la§ entidades de éstos.

Ningin Servidor Publico de los sefialados, podré dejar su cargo y los recursos humanos,
materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones, sin llevar a cabo

formaimente el acto de entrega-Recepcion correspondiente.
t
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~ capiTuLON
Del proceso previo;ial acto de entrega-recepcion por cambio de
Admfinis_tracién Publica Municipal
5.- Para el proceso previo al aofto deEntregaﬂecepcién final a que se reﬁer"_e el aﬁic;;ulo
27 fraccién 1inciso b), se d berd observar lo dispuesto de forma especifica en el

articulo 27 fraccién lll, de la Ley! Orgénicav de los Municipios d! Estado de Tabasco.
g ,

:
é
Para efecto de lo sehalado ep el parrafo anterior, si asi lo acuerdan podran correr
mvatacnon al Organo Superior qle Fiscalizacion a formar parte de la comisidon de enlace
para el proceso de entrega-recepcion, para Io cual solicitaran a su Titular la designacion
de servidores publicos.

6.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el Ayuntamiento por la
autoridad electoral competentef el Presidente Municipal electo estara en condiciones de

nombrar una comisién de entacfe para el proceso de entrega-recepcion.

El presidente Mumcupal electo debera informar por escrito al Presidente Mumcapal
saliente, el nombre de las personas que integran fa comision de enlace para el proceso de
entrega-recepcion. El Pres:dentge Municipal saliente debera dar a conocer a Ios titulares de
las Dependencias de la admirilistracién saliente, los nombres de Ios'integréntes de la
comision de enlace para el proceso de entrega-recepcion. ‘

7.- La comisibn de enlacef para el proceso de entfega-recepcién, establecera
conjuntamente sus funciones, Eprocedimientos cronogramas y recursos necesarios para
realizar las visitas en forma @rdenada oportuna vy acordarlos con los txtu!ares de las
Dependencias de la Admnmstracoon saliente.

|

8.- Con el fin de realizar eng forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-
Recepcion, los Servidores qublicos sefialados en el numeral 4 de los presentes
lineamientos, deberan mantenér permanentemente actualizados sus registros, controles,

inventarios y demas documentacion relativa a su despacho.

9.- Los Servidores Publicos pbligados por los presentes lineamientos que habran de
concluir en su funcién, deberé_'n proporcionar la informacién y documentacion-necesaria a
los integrantes de la corr'\i;éién entrante, para conocer el estado que guarda la
administracién y sin detriment;o de autoridad de los primeros.
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10.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra
indole que se entregan, se rebistrarén en formatos contenidos en el presente Manual los
cuales deberan elaborarse eh original y tres copnas y validarse con el sello oficial del

Ayuntam@nto y la firma adtografa de quienes intervienen en el acto de Entrega-
Recepcion. g

11.- Los Servidores Publicos sahentes de las Dependencias deberan elaborar un Acta
Circunstanciada en la que se de,talle la sntuamon de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de informacion y el dia del acto de
Entrega-Recepcién, en presencia;x de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada formara

parte del Expediente protocolario.g
- |

!

12- Los formatos que conformgn el Expediente Protocolario de entrega- Recepcion
deberan concluirse, a mas tardaritres dias habiles anteriores a la fecha de instalacion del
Ayuntamiento entrante y deberénf estar firmados por cada uno de los responsables de las

unidades administrativas generadoras de fa informacion y el Servidor Publico que entrega.
CAPITULO It
Del acto de entrega-recépcién de la Administracion Publica Municipal

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

En caso de que algunos de los |que intervinieron se negaran a firmar o se ausentara al
momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepci‘én; se hara constar en la

misma este hecho.

Una vez firmada el acta adminisi;rativa de entrega-recepcion, se daran por terminadas las
funciones de la comision de enlape para el proceso de entrega- recepcion.

14.- El Ayuntamlento entrante, se hara responsable de conservar.y en su caso entregar
los originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepcidn de la siguiente

manefa. : 5 .

i
i

| .
a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;
!

b) Primera copia para el Presideiwte o servidor publico saliente;
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¢) Segunda copia para la Contraioria Municipal;
: |

d} Tercera copia para el Organo §Superior de Fiscalizacion del Estado.

15.- Una vez concluida la Entreéa—Recepcién, el Ayuntamiento entrante pddré analizar el
expediente integrado con la dofcumentacién ‘conducente, para formular un informe que
debera referirse a todos y cadja uno de los puntos contenidos en el expediente para
someter al conocimiento y confsideracién de! Ayuntamiento para que emita el acuerdo
correspondiente, pudiendo Hamér a los gque intervinieron en el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcidn, para solicit:iar cualguier informacion o documentacion relacionada con
la misma,; los QUe estaran otfbligados a proporcionarla y atender las observaciones
consecuentes, dentro de un plézo de sesenta dias habiles a partir del acio de enirega
recepcion. '

16.- EI Ayuntamiento entrante;, debera poner a disposicién del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las
actuaciones derivadas de la entrega recepcion, para que sea tomado en consideracion en
la revision de la cuenta publica correspondiente.

!

. CAPITULO IV

De ia entrega-recepcién intermedia

17.- Cuando por causas distin_'tas al cambio de administracién, deban separarse de su
cargo los Servidores delibos sefialados en el numeral 4 de los presentes

lineamientos, la Entrega-Recepcion se hard al tomar posesion del cargo el Servidor

| ,
Publico entrante. Si no hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Publico
saliente, la Entrega-Reoepciéngs‘e hara al Servidor Publico que designe para tal efecto el

superior jerarquico del mismo o a quien designe el Presidenie Municipal en funciones.

18.- En caso de cese; despido,g destitucion, o licencia por tiempo indefinido, el Servidor
Publico saliente no quedara rel%evado de las responsabilidades derivadas de la Ley de
Responsabilidades de los Ser\S/idores Pubficos del Estado, en que pudiese haber
incurrido con motivo del desem?peﬁo de su cargo.
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19.- E! proceso de Entrega-ﬁecepcién intermedia, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Cfontra|oria Municipal a mas tardar con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha en queéel Servidor Publico deje su empieo, cargo o comisién, o
bien de que se realice la transférencia de los recursos, programas o areas de una Unidad
Administrativa a otra y conclfuye cdn la firma del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion. ’!

En caso de abandono del puésto 0 encargo en la Administracién Municipal y que sea
necesaria la Entrega-Recepciélh, el Ayuntamiento debera instaurar el procedimiento legal
que corresponda con el fin de qeslindar responsabilidades.

Durante las visitas que realiice el personal de la Contraloria Municipal al Servidor

Puablico saliente, se realizaran IF\s siguientes actividades:

I. “Verificar el avance relativo a la Integracién de! Expediente Protocolario de
Entrega-Recepcion Intermediai
Il. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

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

V. Sellar los documentos tna vez que cumplan con los requisitos de la fraccion
anterior, y ‘ '

V. Las demas actividades que se consideren pertinentes.

20.- La Firma del Acta Administraitiva de Entrega-Recepcion intermedia, se llevara a cabo

con la presencia de los Servidores Publicos siguientes:

i
i

i

I. Los Servidores Publicos entrantes y salientes.
Il. E) Sindico de Hacienda que corresponda.
IIl. Director de Administracion.

IV. Un representante de la Contréloria Municipal. V. Dos testigos de asistencia.
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Los testigos de asistencia ser‘;ém designados uno por el Servidor Publico Saliente y

otro por el Servidor Publico Enirante, informandolo al momento de la firma dJdel Acta

- Administrativa de Entrega-Reogpcién. En caso de que cualquiera de los Servidores

Pdablicos se negare a designarloé, se hara por parte de la Contraloria Municipal.

21.- El Expediente Protocolario §de Entrega-Recepcion Intermedia, debera ser elaborado

en tres tantos y distribuido de la :siguiente forma:

i
i
1

. Un ejemplar para el Servidér Publico saliente;
' |

II.  Un ejemplar para el Servida}r Publico entrante, y
fit.  Un ejemplar para la Contraioria Municipal.

El expediente Protocolario de Entrega-Recepcién Intermedia debera conciuirse a mas
tardar tres dias habiles anteno[es a la separacion del empleo, cargo 0 comision del

Servidor Publico saliente. |

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

22.- El Servidor Publico entrarite tendra la obligacién de proporcionar a su inmediato
antecesor, toda la documentaci{’)n e informacién necesaria que le solicitare, asi como las
facilidades para dar cumpliniiento a la obligacion de aclarar y/o solventar las
observaciones que, en su caso,épudieran derivarse del gjercicio del cargo que ocupd.

' caPiTULOV

De la verificacién de la informacion contenida en el acta administrativa de entrega-

recepcion y sus formatos

23.- La informacion contenida: en el Acta Administrativa de Entrega-ReCepcién 0 Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion intermedia respectivamente, con sus formatos vy el
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Expediente Protocolario deberd ser verificada fisica y documentalmente por parte de los
Servidores Publicos entrantef;s, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores
Publicos salientes con el fin de aclarar o manifestar - respecto de la informacién
solicitada, quienes det;)erén comparecer ante las nuevas autoridades, previa
notificacién personal o mediahte correo certificado. El requerimiento debera estar
debidamente fundado vy mdtivado; de su comparecencia, deberd levantarse acta
circunstanciada. 5 |

24.- Las autoridades entrantes ftendran la obligacion de proporcionar a sus inmediatos
!

antecesores, toda la documentation e informacion 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.

i

25.- Con excepcion de los dc;pcumentos personales, en los términos de fa Ley de
Transparencia y Acceso a ké' Informaciéon Publica del Estado de Tabasco, que
corresponden a los Servidores F&’Ublicos que concluyen en sus funciones, los documentos
que se entreguen a las demas p!ersonas que intervienen en el acto de Entrega-Recepcion,
formaran parte de los archivosé de la Unidad Administrativa que cada Servidor Publico
represente. ‘ '

i
'

26.- Serad responsabilidad del ';Servidor Publico que recibe custodiar la informacion y
documentacion sefialada en eé;tos lineamientos, la cual formara parte de la Entrega-
' o

Recepcién que corresponda al término de su funcion publica.

CAPITULO VI

De%l acta de entrega-recepcion

27.- Para la diligenciacién det?acta de entrega-recepcion, el Municipio debera enviar a
mas tardar el dia 15 de d»c»embre del aho que corresponda, oficic al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, en el que solicite la des»gnacaon del servidor publico que fungira
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como representante de ésie, ﬁ)ara fa firma como testigo de asistencia. El oficio debera
i
indicar el dia, hora y la persona ante la cual se presentara aquél, para efectos que lieve a
cabo ta comision que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado le confiera.
{ .

28.- Los conceptos que incluye ?I acta de entrega-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, indique que no aplica algun formato
que se encuentre relacionado en:el presente Manual, se marcara como no abiicable en el
acta de entrega-recepcion y np tendra la obligacién de agregario cbmo anexc a los
formatos de entrega recepcion dg la citada acta. ‘

i

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

a) Fecha, iugar u hora en que sie da inicio el acto de entrega-recepcion;

b) Nombre, cargo u ocupacién [de las personas que intervienen, quienes se identificaran
1
plenamente;

'

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

d) Ser circunstanciada, relaciojnando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que
comprende el acto de entrega-r?cepcic’)n final o intermedia o evento del cual se va a dejar
constancia, asi como las situacibnes que acontezcan durante su desarrollo, situacion que
debera manifestarse bajo protesta de decir verdad;

i

e) Realizarse en presencia de personas que funjan como testigos;
f) Especificar nimero, tipo y contenido de los documentos que se anexan vy
complementen el acta;
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g) Indicar fecha, lugar y hora en,f que concluye el acto de entrega-recepcion ¢ evento de
gue se va a dejar constancia; I
{
h) Formularse cuando menos en cuatro tantos;
' !
i) No debera contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediafﬁte testado, antes del cierre del acta y los espacios o

renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

i) 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, 91 hecho de la negativa para hacerlo;

k) En caso de no existir formato especial de acta, ésta debera levantarse en papel oficial
de la dependenc:a organismo o ent;dad de que se trate;

I

) Las cantidades deben ser as@antadas con numero y letra;
|

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

n) Hacer el sefialamiento del domicilio legal del servidor publico entrante y saliente;

o) El apercibimiento de ;conducirse con fa verdad ante la autoridad

, administrativa en el acto de entr?ga-recepcién;

p) La manifestacién de que los fformatos y/o anexos forman parte integrante del acta, y

.q) La mencion de que la entrega del despacho y de los asuntos, no exima de la

responsabilidad en que hubiera jncurrido el servidor publico saliente.
CAPITULO Vi

De los anéxos del acta de entrega-recepcion

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

31.- En el formato correspondnente al Acta de Entrega Recepmon se relacionaran
unicamente los formatos que apﬂlcan al area administrativa debidamente requisitados, los
cuales se identificaran como s:gue a continuacion.

2.1. . Presupuesto del Munici;:}io de Huimanguilio.
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2.1.1.  Presupuesto autorizado!del Municipio de Huimanguillo.
. . } N
i .
2.1.2. Presupuesto ejercido ao{umulado del Municipio de Huimanguillo. .

: !
2.2. Informacién presupuestaria

2.2.1. Estado analftico de ingrbsbs
2.2.2. Estado analitico por claf&;iﬁcacién econdémica y objeto del gasto '
23.  Informacién Contable !

2.3.1.  Estado de situacion financiera

2.3.2. Estado de actividades -

2.3.3. Estado de variacion en;la Hacienda Publica
i .

2.3.4. Estado de flujos de efectivo

2.3.5. Estado analitico del ac{iivo
: |

2.4. Notas a los estados ﬁn;émcieros

2.5. Argueo de caja/fondo r:evolvente

J

2.6.1. Relacion de cuentas dé cheques

!
2.6.2. Relacion de chequera §an uso y/o canceladas

2.6.3. Relacién de cheques cie entregar a sus beneficiarios

2.7.  Relacién de Inversién a plazo fijo.
2.8. Conciliaciones bancarias |
2.9. Relacion de oficios de cancLlacién de firmas en cuentas bancarias y cuentas po

1

!

i
!

liquidar certificadas.
2.10.  Relaci6n de recibos de ingrésos pendientes de depositar.

2.11. Relacion de sueldos de empleados péndi.entes de pago resguardado en aja
|
2.12.  Relacion de documentos por cobrar

2.12.1. Relacion de documentos y;;cuentas por cobrar (financiamientos)

i
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2.12.2, Relacién de documentosiy cuentas por_‘c'—o-brar, créditos fiscales (y no fiscales)

federales y estatales , i
'f" LA . I

2.13.  Relacién de depsitos en garantia

2.13.1. Vaylores ‘en custodia (valo}es o bienes)
» |

2.14, lntégracién de pagos penfdientes al SAT ‘po? conceptos de rztenciones Jde |.S.R.
- ) I : : -

2.14.1. “Integracion de pagos p,éandientes al SA/ por concepte de retencicnes del 10%
sobre honorarios |

2.14.2. Integracion de pagos pendientes al AT por conepto de reteaciones del 10%
sobre arrendamiento de inmuebles

2.15.  Relacién de cuentas pof pagar en el gjercicio vi Jente (pasivos)
| |
2.15.1. Relacion de cuentas pdf pagar de plazo mayor al ejercicio '7ige:nte (pasivos)
)

2.15.2. Relacion de pagos pen;dientes por cuotas ISSET
2.16. Relacion de libros y regis?Los de contabilidad

2.17. Situacion de la Deuda Pdplica
/

|

3.1. Inventario de in'mueblfiévs (ediﬁciés, locales y terrenos)
3.2 Inventario de adjudicacid;)nes, expropiaciones e indemnizaciones de inmuebles.
3.3. inventario de mobiliario {/ equipo de oficina.
3.4.‘ ~ Inventario de equipo de itransporte (terrestre y fluvial).
3.5. inventario de maquinar'ié y equipo. ‘
3.6. Inventario de equipo deécomunicabi_én y tele radjodifusion
3.7. Inventario de equipo de%cémputo.
- 3.8. Inventario de paguetes ;c:omputgcionales adduiridos
3.8.1. . Inventario de paquetes %computacionales desarrollados y en desarrolio .
3.9. inventario de equipo del senalizacion

3.10. Inventario de equipo pa;ra talleres de servicio
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3.11.  Inventario de equipo de; instrumental y de musica
3.12.  Inventario de equipo def ingenieria y dibujo

3.13.  Inventario de herramientas

3.14. . Inventario de obras de arte para museos’

3.15. Inventario de archivos

3.15.1. Libros de Actas de Cabildo

3.16.  Relacion de libros, bolétines y demas documentos de consulta basica -

3.17.  Inventario de existencia de almacén, incluyen bienes de consumo

!
3.18. Relacion de bienes er;’n condiciones de chatarra que se encuentran en tramite de
baja | '

4.1.1. Inventario de obras pdpﬁcas terminadas y en proceso

4.1.2. inventario de obras bablicas, estudios y proyectos aplicados (terminados
y en proceso) !

4.1.3. Anticipos y saldos pendientes de amortizar por contratistas
4.2.1. Acuerdos de cabildo pendienies de cumplir

4.2.2.  Asuntos en tramite de caracter sustantive

4.2.3. Asuntos en tramite de naturaleza juridica

4.3. Relacién de convenios éton el estado, la federacion y particulares
4.4, Relacién de contratos végentes otorgados por el municipio

4.5, Relacién de multas fedeferales no fiscales en tramite de cobro

4.6. Inventario de bienes, aje%nos 6 proceso administrativo de ejecucion
47. Relacion de sellos oﬁciéles por unidad administrativa

4.8.1. Relacion de expedientés de la Cuenta Publica en el archivo del H. Ayuntamiento

por ejercicio (en fotocopia) |
|
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4.8.2. Relacion de expedienteZs de la cuenta publica original de los fondos il y IV del H.
Ayuntamiento por el ejercicio | ’

4.8.3. Relacion de oficios de {antrega de Cuentas Publicas al O.S.F.E.

4.9. Inventario de formas vaioradas, facturas 'y recibos de ingresos por utilizar
4.10.1. Plantilla de personal dé base y confianza

4.10.2. Relacion de personal comisionado

4.10.3. Plantilla de personal eventual

4.10.4. Relacion de personal por honorarios

‘5.1 .-Relacioén de contribuyentes por tipo de impuesto

5.2.- Relacién de contribuyéntes que tienen créditos vencidos

5.3- Relacién de contribuyentes gue se le sigue el proceso administfativo de ejecucion
5.4.- Inventario de‘ Legislacion #scal

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

a). H. Ayuntamiento de Hui:manguillo, nombre de la dependencia (Secretarias,
Direcciones, Coordinaciones e Ifnstitutos)
A ,

~b) Numero de formato (2.1, 2.2;.5.4)

|
¢) Numero de hojas (Hoja _ del )

|
d) En la descripcion del fornjxato se indica la fecha de corte; ejemplo: Inventario de
maquinaria y equipo al  de | de
e) Nombre del area que entnj:ega (Sécretarias,‘Direccio'nes, Coordinaciones, Institutos,
Subdirecciones, Subcoordinaci@nes, Departamentos, etc.)

¢
i

fy Fecha

1

g) Nombre y firma del titular séﬁente

i

h) Nombre y firmar del titular éntrante
: |

|
|
i
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33.- El llenado de los formato% de la entrega-recepcion, se indica en el encabezado de
cada columna de los mismos (éparecen como comentarios).
1 ,

1. Para el caso de la Entregai-Re'cepcién final firman al pie de los formatos, el Titular de

la Unidad Administrativa, el !Presiente Municipal Saliente y el Presidente Municipal

{
1
i

Entrante.

2. Para el caso de las Entregafns-Recepcién intermedia firman al pie de los formatos, el
servidor publico que entrega y eli servidor publico que recibe.

i

3. Los formatos (en este apartado se debera sefialar el numero de identificacion
de cada anexo), son exclu‘sivés de la Direccién de Finanzas y son requisitados de
acuerdo a la informacion contabiie y financiera que la misma area maneja.

| CAPITULO Vil

De las responsabilid;;ades de la Administracion Municipal saliente

34.- No deberan existir sobréegiros presupuestales a la fecha de entrega de la
Administracion, ni cuentas por ;:j)agar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso
de existir pagos pendientes a jlproveedores o acreedores por gasto corriente, deberan
entregar los documentos respec;'tivos con una relacién firmada por el Presidente Municipal
y el Tesorero, manifestando en fa misma la existencia en bancos del fondo para su pago.
Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuando menos con diez
dias de anticipacién con el fin dé recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

I
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
fa Direccién de Finanzas a mag tardar diez dias antes de la entrega-recepcion; para tal
efecto, la Direccion de Finanzas podra manejar un fondo revolvente para cubrir en su

caso los gastos de operacion y Jos que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.

36.- Se debera establec_er’un programa de pago a proveedores y acreedores por los
pasivos que queden por liquidar.
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Se debera solicitar a los Banoo;s con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuentaéparcial con cinco dias antes de la terminacién de su
gestion, lo que permitira realizajr las conciliaciones bancarias de los saldos que seran
reportados en el estado ﬁnancierio al ultimo dia de su gestion.

CAPITULO IX De las sanciones

37.- El incumplimiento a las disbosiciones de este manual 'y los presentes lineamientos,
sera sancionado en los términps que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.

|

El incumplimiento a estos hneiamientos por parte de los miembros integrantes de la

comisiones de enlace, sera pue$to en conocimiento de las autoridades correspondientes.

DISFj’OSlCIONES TRANSITORIAS

PRIMERDO. El presente Manual ientraré en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el -

Periddico Oficial de! Estado.

SEGUNDO: Todo lo relacionadé al proceso de entrega-recepcion, que no se considere en
el presente manual quedara fundamentado en la Ley que establece los procedimientos de
entre'ga recepcion en los ;;)oderes pablicos, los ayuntamientos y los &rganos

constitucionales auténomos delEstado de Tabasco.

»

SEGUNDO. Hagase del conoci:imiento de la Contraloria Municipal y demas 6rganos
administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco, las
cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias para

su debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su amplia difusion.
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Expedido en la Sala de Cabildo dc%:l Palacio Municipal de Huimanguillo, Tabasco, siendo
las 10:00 horas del dia 23 del mes de Noviembre del ano 2015, segun acta de cabildo
numero 81-50-35/2015, de! H. AyL{'ntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco.

| :
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M.V.Z RAUL ADOLFO MARTINEZ DE ESCOBAR CASTILLEJO, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO, En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 49 de la Ley Organica
de los Municipios de! Estado lde Tabasco, se promulga el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO, TABASCO; y sus anexos. Para su debida
publicacion y observancia, en la/ Ciudad de Huimanguillo, Tabasco, residencia oficial del
H. Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco, siendo las 10:00 horas del dia
23 de Noviembre del afio 2015, segin acta de cabildo numero 81-S0O-35/2015 del H.
Ayuntamiento Constitucional de E—!uimangump, Tabasco. '

i
i
!
'

MIEMBROS REPRESENTANTES DE LA COMISION DE GOBERNACION, SEGURIDAD
IPUBLICA Y TRANSITO

LIC. LIMBERG POPEZ CASTILLEJO
PRESIDENTE MUNICIPAL SUSTITUTO

i —

i
| VUNTERSIENTO
2 Nt i}%cwwm DE
M.V.Z RAUL ADOLFG MARTINEZ [} R CASTILEBHRGUILLO,
/ V2)r ' TABHICO
. ENIG 2013-2018
i

PRESIDENCIA

=

C. CARMELQALAREL HAMOS

SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO gNDA DE INGRES

o A '
/i

C. LIC; DELLANIRA CALLES REYES

w

TERCER REGIDOF? Y SINDICO DE HACIENDA DE EGRESOS
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a) GLOSARIO DE TERMINOS

1
Acta Administrativa de Entrega—ngecepcién: Es el documento que describe el estado que
guarda la Administ-racién PL’:bli(‘f:a Municipal, incluyendo sus dependencias, enticades
paramunicipales y oficinas, m,edié‘ante el cual la Administracion Publica saliente traslada a
la entrante, el cuidado y admini§tracién de los bienes, los derechos y las obligaciones
contraidas y en proceso con la r%e’spectiva informacion y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se aoompaﬁarén jos formatos correspondientes.

OSFE: El Organo Superior de Fisfcalizacic’m del Estado.

Comisién de Enlace para el Aprocteso de entrega-recepcion: Grupos de trabajo formado por

los servidores publicos designa@os por el Presidente Municipal Saliente y personas

designadas de sus respectivosz equipos de trabajo por el Presidente Municipal electo.

Entrega-recepcion intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de administracién,

se separe el servidor publico y/ogsujeto obligado de su cargo, empleo o comision.

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

- legal y, en su caso, con motivo q'e la suspension o desaparicion de los Ayuntamientos.

Expediente Protocolaria: El inteérado por el Acta Administrativa de Entrega- Recepcién y
i
los formatos autorizados para eliproceso de Entrega-Recepcion.

i
1

Programa de trabajo por area de responsabilidades: Realizacién de las actividades
relativas a la preparacion, actualizacion e integracién de la informacié‘n,v que permita
efectuar la entrega de una m'ﬁnera agil y transparente conforme a los lineamientos,
metodologia y formatos gue s;e esfablezcan en el Manual de Procedimientos para el
Proceso de Entrega-Recepcién.g

!
i

Marco juridico administrativo: Clonformado por leyes, decretos, acuerdos y reglamentos,
autorizados y publicados en el |Periédico Oficial del Estado, manuales de organizacién y
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procedimientos, otros ordenaninentos legales y administrativos aplicables, asi como la
s . ! § . T
estructura organica actualizadai con el nombre y cargo del servidor publico.

Personal eventual: El que labora bajo contrato, por obra o tiempo determinado y de ios
prestadores de servicios por hofnorarios y contrato.

Recursos Financieros y presup:uestales: Se refiere al capital en términos monetarios que

_ recaudan los municipios ipor concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y parﬁcipaci:ones, los cuales se programan para Su erogacion. |
Se refiere a todos aquellos e;{) Estados financieros y presupuestales; b) Resumen de
arqueos y corte de caja; ¢) Cu;entas de cheques y depdsitos en inversion; d) Cheques o
transferencias pehdientes de %entregar o realizar; e€) Deudores diversos; f) Cuentas por
cobrar y cuentas y retencion{as por pagar; g) Deuda directa e indirecta, y h) Formas
valoradas, asi como valores y l:)ienes en custodia.

i

Recursos Materiales: Son los jelementos adquiridos con los recursos publicos, utilizados

por el personal para cumplir cdn las acciones programadas.
!

Recursos Humanos: Es Ia p!antllia de personal autonzada por condicién laboral, base,
confianza, supernpumerario y dtros detallando los que se encuentren bajo la clasificacion
de activos, licencia, comzsnona_do, eventual, honorarios asimilables a salarios, asi como los
gue se encuentran en lista de raya, suplencias, con permiso, incapacidad o comisién,
estableciendo la comision y Iajunidad de adscripcion.
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' b) FLUJOGRAMA DE UNA
ENTREGA- RECEPCION

AREA SOLICITANTE

informa a
contraloria
Municipal y al D.C.B.
de ia E-R con
anticipacion de 72
horas

|

%:ONTRALOR!A .
™ MUNICIPAL Asesorfa |
al TS,
integracion del
baquete ER.

enla

}
H

!

Prepara pagquete de
E-R con originaly 2 o
3 juegos de copias
segln sea el caso

DEPARTAMENTO DE
— :iNVENTARIOS -
Preparacién
l{mventario de bienes
imuebles e inmuebles

FIN <

NO HAY
aclaraciones

Se presentan

St HAY

de nuevo los <«
participantes

aclaraciones

para
aclaraciones
3.

>

4
Se esclarecen

todos los
asuntos

pendientes

- | FIN

antes de dar
por concluido
el acto de E-R

E-R- Entrega recepcion

T.S. Titular Saliente

T.£. Titular Emrante

D.C.B. Departamento de Control de Bienes

Se entregan i0s juegos
aios participantes y
se especifica que se
tienen 30 dias hébiles
a partir de esta fecha
para aclaraciones,
recordando que se
debe conservar la
informacion, durante
5 afios segun el codigo
fiscal de la federacién
en sus articulos 30y
67.

Se realiza la E-R con la
presencia de T.S.,, T.E,
Testigos
Ret"’)resentante del
D.C.B.y representante
de la Contraloria
Municipal

\

Chequeo fisico y
documental de la
informacién plasmada
en los formatos

v

Se anotan las
obsservaciones que se
consideren
pertinentes e
importantes

'

Se procede a Ia firma
de los formatos y del
acta por los

participantes y por 2
testigos como minimo
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ADMINISTRACION
SALIENTE

Prepara, actualiza
e integra la
informacion de E-
R con 12 meses de
anticipacién como
minimo

CONTRALORIA
MUNICIPAL
Asesara a las
—¥ depepdencias o
entidades en la
integ:racién del
paqu’pte E.R. -

COMISION DE
ENLACE
conocer los
“asuntos y
recursos gue
habran de
recibir por

i

v

Prepa'ra paquete
de E-R con
originaly 3

juegos de copias

parte de la
administracién

saliente

Se realiza la E-R con la
presencia del
Presidente Municipal
" y Contralor Municipal
entrante y saliente,
ante la presencia de
un Representante del
OSF

v

"Chequeo fisico y
documental de la
informacién plasmada

en los formatos

FIN

NO HAY
aclaracione§

Se presentan

i

de nuevo los #

participantes

SI HAY
aclaraciones

para

aclaraciqnes

Ry

v

Se esclarecen todos
los asuntos
pendientes antes de
dar por concluido el
acto de E-R

+4 FIN

Se entregan los juegos a
los participantesy se .
especifica que se tienen
30 dias habiles a partir
de esta fecha para
aclaraciones,
recordando que se debe
conservar la
informacién, durante 5
afios segln el codigo
fiscal de la federacion
en sus articulos 30y 67.

4

Se anotan las
observaciones que se
1 consideren
pertinentes e
importantes

v

Se procede a la
firma del acta
administrativa
de la E-R

E-R- Entrega recepcion
OSF Organo Superior de Fiscalizacion
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c) FORMATOS DE ENTREGA-
RECEPCION
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ACTA CIRCUNSTANCIAL

Con fundamento en los artl’cuio_fs 27 fraccion i, de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco; 4, 7,; 19 y demas aplicables de la Ley que estable los
Procedimientos de Entrega ; y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos ¢Onstitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

En fa ciudad de Huimanguillo, Tébasco, siendo las horas del dia de de

; Se encuentran presentes en la de la , ubicada en

Av. Miguel Hidalgo s/n, colonia ¢entro; de esta ciudad, los siguientes servidores publicos:
el C. , quien se identifica con ;y el C quien se
identifica con . MiSMos que ocupan el cargo de y

respectivamente, en la _ R : -

También se encuentran presentes el C. funcionario publico que entrega,
quien se identifica con _ y fungia como ’ ; el
C. funcionario piblico que recibe, quien se identifica con y
el C. , quien se idé,ntifica con , mismo que inierviene en

este acto como auditor comisionado por la Secretaria de Contraloria conforme al oficio N°

SC/DGAGP/DCAP/----/--- de fecha___de de e
Se procedid a efectuar la l comision correspondiente a la Entrega-Recepcion
de____ .
/i”or lo anterior, el C: ’ ‘ , con cargo de , establece como
fecha compromiso para llevar a cabo el acto de entrega recepcion el dia del mes
de de a j}as , hrs., pdr lo que solicitamos la presencia de la

Secretaria de Contraloria en lai fecha y hora sefialada. -

Acto seguido, se concede el uso de la palabra al C. para que manifieste

lo que a su derecho convenga:

. Se hace constar que la negatj‘va a firmar la presente acta no afecta el valor probatoric de

{

la misma.
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Se da por concluida la presente} acta siendo las horas del dia de

de , firmando al? calce y al margen en todas sus fojas de cohformidad, los

que en elfa INtervinieron. -=------=-s=-meromsmeoee oo ee —--
FIRMAS

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe

Nombre, cargo y firma | Nombre, cargo y firma

Por la Dependencia

Titular Administrativg Titular Juridico

Nombre, cargo y firn'ia Nombre, cargo y firma

Por la Contraloria Municipal

Norénbre, cargo y firma del Titular

b
|
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ANEXO 1.- EXPEDIENTE PROTOéOLARIO
Entrega-Recgpcion de la Administracion 2013-2015 a la
Administracién 2016-2018 del Municipio

Huimanguillo, Tabasco.

Acta Entrega-Recepcidon

T o T

En cumplimienta de los articulos 27 fraccion | inciso a) y 28 de la Ley Organica de ios Municipios
del Estade de Tabarsco, en corretaqién bon los articulos 1,2, 3 fraccidn iy i, 6, 7, fraccion WV, 8, 11,
12 y demas aplicables de la ley qpe establece los procedimientos de entrega y recepcién en los
poderes Publicos, de los Ayuntami;entos‘ y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco; siendo las horas del dia __ de _ del ano dos mil quince, en las

oficinas que ocupa la direccion dé Municipal dei H. Ayuntamiento
de Huimanguillo, Tabasco. Ubicadas en la Avenida Hidalgo S/n. esquina con Ignacio Aliende de

esta Municipalidad, reunidos los CC. . €n su caracter de

quien se identifica con su credencial para votar con fotografia con

numero . con domicilio . particular ubicado en calle
1
j de esta ciudad de Huimanguille, Tabasco.

c, .; . en su caracter de

quien se identifica con su credencial para votar con

fotografia, con folio numero

- de esta ciudad de Huimanguillo, - Tabasco. C.

, en su caracter ge Director de Asuntos Juridicos dei H.

Ayuntamiento de Huimanguillo, fabasco, guien se identifica con su credencial para votar con

fotogratia con numero ; , con domicilic particular ubicado en
de esta ciudad de Huimanguillo, Tabasco. C.

, len su caracter de Contraiora Municipai de! H. Ayuntamiento de:

Huimanguillo, Tabascao, quienf se identifica con su credencial para votar numero

. expedida bor el Institutoc Nacional Electoral (INE), con domicilio ubicado en

i

con domicilio particuiar ubicado en
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Tabasco. Intervienen como testigos de asistencia los

|
1
C.C. 'y , quienes se

identifican con credenciales de §elector para votar con fotografia, con folio No.

y No. respectivamente, manifestando el primero de

i
los mencionados prestar sus servicios en la Direccion de Y
tener su domicilio particular en calle | de esta ciudad, el

segundo manifiesta prestar sus servicios en Ja Direccién de

y tener su domicilio en la calle ! : de este ciudad de
Huimanguillo, Tabasco. Seguidamenie el C. . : , Director
saliente designa al o (la) C. ? ' , quien se identifica con su
credencial para votar con fotografia fyfolio No. , quien tiene su domicilio en
calle __ . de esta ciudad, y quien se desempenRa como

en la direccion de , para

los efectos de proporcionar todos los datos, documentacion e informacién relativa a la presente
Acta de Entrega Recepcion y al informe de los asuntos, por su parte el o (la) C.

- Director entrante designa al C.

, quien se identifica con su credencial para votar con

fotografia y folio  No. A 5 , Quien tiene su domicilio en calle

de esta ciuvdad, y quien se desempefia como

en la direccién de , para

los efectos de que en su representaCién, reciba toda la documentacion y recursos consignados en
la presente Acta de Entrega Recepcion, asi como para solicitar la informacion y documentacion
gque sean pertinentes, ambas persor_iias aceptan en este acto la designacion de que fueron objeto,
firmando al margen y al Caice de la ,é'misma para mayor constancia.

Seguidamente se anexan a la presénte- acta copias de las documentales (cgedenciales para votar
con fotografias), de los que interviénen para realizar Acta de Entrega-Recepcién de los recursos
Humanos, materiales y ﬁnancieroé, programas, obras, acciones, asuntos en tramites y demas
documentacion e infonénacién relativa a la Direccién de
'1 del H. Ayuntamiento de Huimanguilio, Tabasco,
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levantandose la presente acta para dejar constancia de los siguientes:

~

HECHOS

A continuacién, el C. ., en su caracter de director

de | (saliente), procede a ‘entregar al ©C.
, Director de

(entrante), los anexos que contienen la documentacion e informacidn relativa a las funciones que

se desempefian en dicha direccion 'y que tuvo a su cargo, mismos que se relacionan de la
siguiente manera:

ANEXQOS:

'

02. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

. I . . i
2.1 Presupuesto del Municipio de Huimanguillo {
o - . - ! |
L 2.1.3 Presupuesto autorizado del Municipio de Huimanguilio : !
| ; }
2.1.2 Presupuesto ejercido acurnulado del Municipio de Huimanguillo B
2.2 Informacién presupuestaria ! :
2.2.1 Estado analitico de ingresos : ’ i
1 i %
2.2.2 Estado analitico por claéificacién econdmica v objeto del gasio i
;
2.3 Informacién contable
. . ; ! }
2.3.1 Estado de situacion financiera, ) ; ; ;
o !
2.3.2 ' Estado de actividades

i
|

’......
!\J
2]
[e\)

Estadc de vanacién en la hacienda publice
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234

' i
Estado de flujos de efectivo

2.3.5

'

Estado analitico del activoJ’

2.4

Notas a los estados financieros

2.5

Arqueo de caja/fondo revélvente

2.6.1

i
Relacion de cuenta de cheques

2.6.2

Relacién de chequera en Lso y/o cancelada

2.6.3

i

Relacién de cheques de éntregar a sus beneficiarios

2.7

Relacién de inversion a~pfazo fijo

2.8

Conciliaciones bancarias

2.9

Relacion de oficios de cahcelacién de firmas en cuentas bancarias
y cuentas por liquidar certificadas

2.10

i
i

Relacion de recibos de ingresos pendientes de depositar

2.11

Relacion de sueldos de efmpleados pendientes de pagos
resguardados en caja

2.12

Documentos y cuentas por cobrar

2.12.1

Relacién de documen’(os;ﬁy cuentas por cobrar (financiamientos)

2.12.2

[} T
Relacion de documentosty cuentas por cobrar, créditos fiscales (y

no fiscales) federales y esfatales

2.13

i
3

Relacién de depdsitos en garantia

2.13.1

|
Valores en custodia Qaki;res o bienes)

2.14

Integracion de pagos pergndientes al SAT por conceptos de
retenciones de [.8.R. |

2.14.1

Integracién de pagos pendiente al SAT por concepto de
retenciones de 10% sobre honorarios

2.14.2

Integracién de pagos pehdientes al SAT por concepto de-
retenciones de 10% sobre arrendamiento de inmuebles

2.15

Relacién de cuentas poripagar en el ejercicio vigente (Pasivos)

2.16.1

Relacion de cuentas por. pagar de plazo mayor al ejercicio vigente
(Pasivos) ) : '

1

2.15.2

T
t

Relacién de pagos pendientes por cuotas ISSET

2.186

Relacién de libros y regiétros de contabilidad

f
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-
2.17 Situacion de la Deuda Puiblica ;
!

03. DOCUMENTACIONPATRIMO#&IAL

3.1 Inventario de inmuebles @dificios, locales, terrenoé)

Inventario de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones
3.2 de inmuebles .
3.3 Inventario de mobiliario y %aquipo de oficina
3.4 Inventario de eguipov de tr;ngoorte (terrestre vy fluvial)
3.5 Inventario de maquinaria ):/;equipo
3.6 - Inventario de equipo de comunicacion y tele-radiodifusion
3.7 Inventario de equipq de c;mguto
3.8 . Inventario de > paguetes cémputacionales adquiridos
inventario de paquetes computacionales desarrollados y en
3.8.1 desarrolio
3.9 inventario de equipo de s?eﬁalizacién |
3.10 inventario de equipo para_‘; talleres de servicio
3.1 Inventario de equipo de ifiwstrumental y de musica
S
3.12 Inventario de equipo de ingenieria y dibujo ]
3.13 Inventario de herramient;s
13.14 Inventario de obras de arfte para museos
3.15 Reiaciénv de archivos ‘

3.15.1 | Libros de Actas de cabilde

Relacion de libros, boletines y demas documentos de consulta
3.16 ) bésica '

inventanos de existencia en almacén, incluyen bienes de
3.17 L consumao ‘
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Relacion de bienes en condiciones de chatarra que se encuentran
en tramite de baja

i

4.11 Inventario de obras publicas terminadas y en proceso.
inventario de obras publiéas, estudios y proyectos aplicados
412 (terminados v en procesa)
4.1.3. Anticipos y saldos pendiéntes de amortizar por contratistas.
4.2.1 Acuerdos del cabilde pendientes de cumplir.
4.2.2 Asuntos en framite de carécter sustantivo.
423 Asuntos en tramite de ngturaleza juridica.
4.3 Relacién de convenics con el Estado, la Federacion y particulares.
4.4 Relacién de contratos viéentes otorgados por el municipio.
4.5 Relacion de multas fede'raies no fiscales en tramite de cobro.
inventarios de baenes ajenos 0 proceso administrativo de
4.6 ejecucion. '
4.7 Relacion de selios oficiales por Unidad Administrativa.
Relacion de expednentes de la cuenta publica en el archivo del H.
4.8.1 Ayuntamiento por el ejercmo (en fotocopia)
Relacion de exped'ente§ de la cuenta publica original de los
4.8.2 - Fondos Il y 1V del H. Ayuntamiento por el gjercicio.
i
483 Relacién de Oficios de éntrega de cuentas publicas al O.S.F.E.
. Inventario de formas valoradas facturas y recibos de ingresos por
4.9 utilizar, !
4.10.1 Pjantilla de personal de? base y de confianza
4102 Relacién de personal comisionado.
4.10.3 Plantilla de personal evéntuai.
4.10.4

Plantilia de personal por honorarios.




UL A

PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015 -

05.

EXPEDIENTES FISCALES

5.1 Relacidn de contﬁbyentés por tipo de impuesto
5.2 Relacién de contn'vaent;es que tienen créditos vencidos.
Relacion de contribuyentfes gue se le sigue e! proceso
5.3 administrativo de ejecucion.
5.4 Inventario de Legis!aciéﬁ Fiscal,
Acto seguido, el C. : manifiesta: haber proporcionado

toda la informacién necesaria para la formulacion de la presente acta. Asi también, que no
fue omitido ningun asunto, informacién o aspectos que deban ser enterados a la nueva

Administracién  Municipal.___ , siendo todo lo que tiene que
manifestar. :

, v
Los anexos que se mencionan en esta acta, forman parte integrante de la misma

y se firman en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar.

La firma de la presente acta Entrega-Recepcién, no libera de responsabilidad alguna a las
personas que en esta interviénen y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad
por la autoridad competente. !

-
[}
P

El C. ! recibe con las reservas de Ley del
C. ; ' todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos, y se compromete a revisario
para que en caso de necesitar informacion o aclaraciones adicionales con posterioridad a
la firma de la presente acta, 9 en caso de detectar irregularidades, se procedera a requerir
al servidor publico saliente en los términos establecidos en la legislacion de la materia o
en su caso, ejercer las acciq'nes legales correspondientes de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables; debiendog hacer del conocimiento al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de las irregularidades detectadas y las acciones emprendidas.
!

Manifestando que:

[
1

Cierre del acta
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Previa lectura de la presente.y no iexistiendo mas hechos que hacer constar, se da por
concluida a las horas del dia de _de . firmando para
constancia en todas sus fojas al margen y ai caice los que en ella intervinieron.

{

i
]

Enirega ', . _ Recibe

Testigos de Asistencia
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Dependencna w
Num. De Oficio: SA/C/ 391 /2015
Ramo: ADMINISTRATIVO
Asunto: CERTIFICACION ACTA
| No. 81-S0-35/2015

H. AYUNTAM ENTO CONS TITUCIONAL
DE
HUIMANGUILLO, TABASCO.
TRIENIO 2013-2015

; HUIMANGUILLO, TAB., A 08 DE DICIEMBRE DE 2015,

EL QUE SUSCRIBE, C. MV.Z RAUL ADOLFO MARTINEZ DE ESCOBAR CASTILLEJOS,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIMANGUILLO, TABASCO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 78 FRACCION | Y 87 FRACCION IX, AMBOS DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

- CERTIFICA
QUE EN EL LIBRO DE ACTAS DE CABILDO, APARECE LO ACONTECIDO EN LA SESION LLEVADA
A EFECTO EL DIA 23 DE NOVIEMBRE DEL ARO DOS MIL QUINCE, QUEDANDO ASENTADO EN EL
DECIMO PUNTO, LO RELACIONADO A LA:

“PRESENTACION Y APROBACION EN SU CASO, DEL MANUAL DE
ENTREGA-RECEPCION Y FORMATOS DE ACTA ENTREGA-RECEPCION DE
LAS  DIFERENTES |DIRECCIONES, CONTRALORIA  MUNICIPAL,
PRESIDENCIA Y SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, QUE FORMARAN
PARTE DEL PROCESO ENTREGA DE LA ADMINISTRACION SALIENTE 2013-
2015 Y RECEPCION DE|LA ADMINISTRACION ENTRANTE 2016-2018. ASI
COMO LA AUTORIZACION PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO. EN USO DE LA VOZ, EL CIUDADANO PRESIDENTE
MUNICIPAL SUSTITUTO LICENCIADO LIMBERG LOPEZ CASTILLEJO,
SOLICITA PARA EL DESAHOGO DEL PUNTO DECIMO, LA PARTICIPACION
DE LA CIUDADANA LAE. ISABEL DE LOS SANTOS DE LA CRUZ
CONTRALORA MUNIGIPAL. - - -~ - =« sccecmemee e e cmem e e o

EN USO DE LA PALABRA, LA CIUDADANA CONTRALORA MUNICIPAL,
MANIFIESTA QUE DE :CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 1, 2, 3 FRACCION | PARRAFO PRIMERO, 5 Y 7 FRACCION IV, DE
LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y
RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS
ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO,
EN SU OPORTUNIDAD SE REALIZARON LOS TRABAJOS EN COORDINACION
CON LA COMISION INTEGRADA POR ‘LOS SERVIDORES PUBLICOS
ENTRANTES Y LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
HUIMANGUILLO, TABASCO; A EFECTO DE INTEGRAR EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESC DE ENTREGA-
RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO, TABASCO.
GREGA LA CIUDADANA CONTRALORA MUNICIPAL, QUE EL PRESENTE
MANUAL CONSTITUYE UNA HERRAMIENTA QUE COADYUVARA A LA
ENTREGA ORGANIZADA Y TRANSPARENTE DE LA ADMINISTRACION
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MUNICIPAL, TODA VEZQUE CONSIDERA UNA METODOLOGIA DISENADA
PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LAS
DISTINTAS AEREAS ADMINISTRATIVAS, EJECUTEN LAS TAREAS
CORRESPONDIENTES DE FORMA OPORTUNA. POR ULTIMO, LA
CIUDADANA L.A.E. ISABEL DE LOS SANTOS DE LA CRUZ, CONTRALORA
MUNICIPAL, EXPRESA RUE SI EL HONORABLE CABILDO TIENE A BIEN
APROBAR EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION Y FORMATOS DE ACTA
ENTREGA-RECEPCION ANTES CITADO, SOLICITA LA AUTORIZACION DEL
CABILDO PARA EFECTO QUE POSTERIOR A SU APROBACION SE MANDE A
PUBLICAR EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO. - == c = cmcmcmcmcecma-
a

- CONCLUIDA LA PART{ICIPAC/ON POR PARTE DE LA CONTRALORA
MUNICIPAL, EN USO DE LA VOZ, EL CIUDADANO PRESIDENTE MUNICIPAL
SUSTITUTO LICENCIADO LIMBERG LOPEZ CASTILLEJO, PREGUNTA A LOS
INTEGRANTES DEL CABILDO SI TIENEN ALGUNA INTERVENCION CON
RELACION AL TEMA EXPUESTO, SIN QUE HUBIBERE ALGUNA
INTERVENCION AL RESPECTO; ACTO SEGUIDO PIDE AL SECRETARIO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO PONER A VOTACION EL PUNTO EN
CUESTION. - --------- D R T LT TP

EN USO DE LA PALABRA, EL CIUDADANO M.V.Z. RAUL ADOLFO MARTINEZ
DE ESCOBAR CASTILLEJOS, PREGUNTA A LOS INTEGRANTES DEL
CABILDO, QUE QUIENES ESTEN POR LA AFIRMATIVA DEL PUNTO DECIMO
'DEL ORDEN DEL DIiA, LO MANIFIESTEN DE LA FORMA ACOSTUMBRADA;

RESULTANDO APROBAPO POR UNANIMIDAD DE VOTOS A FAVOR..” - - - -

PARA LOS FINES Y USOS LEGALE:S A QUE HAYA LUGAR SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS 08
DIAS DEL MES DE DICIEMBRE D%L ANO DOS MIL QUINCE, EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, REPUBLICA MEXICANA!

-

C.C.P. ARCHIVO.
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Estado de Tabasco cambia contigo

"25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DiA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRAIAM U]ER"

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direcciéon de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la_-Coordinacion de la Direccién General de
- Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacmn de la Secretaria de
Gobierno.

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

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



