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L.C.P. JOSE JESUS PEDRERO DEL AGUILA, CONTRALOR’DE'[%M;
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO TABASCO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS 69, 70, 73 FRACCION 1V, 75, 81, FRACCIONES XX Y
XXIV DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO; 1 PARRAFO TERCERO; 5, 6, 7 FRACCION IV
INCISO D), Y 36 FRACCION Il EN RELACION CON EL
TRANSITORIO TERCERO DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS
PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO;

Y

/
[
CONSIDERANDO w

PRIMERO.- Que el acto de Entrega y Recepcion es un proceso
administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal,
mediante el cual todo servidor publico que concluya su funcion, cargo
o0 comision, o que por cualquier otra causa se separe de su empieo,
hace entrega formal al servidor publico que le recibe o que lo sustituye
en sus funciones, debe constar en un acta ad’ministrati‘va, con la
finalidad de transparentar el uso dado a los recursos financieros,
humanos y materiales, asi como eficientar la prestacion y continuidad

del servicio publico en beneficio de la sociedad, sin contratiempo

“y

x,

alguno. ' i S

SEGUNDO.- Que los titulares de las dependencias y entidades
n{unicipa!es competentes deberan preparar con toda oportunidad la
informacion sobre el estado que guardan los asuntos y recursos

financieros, humanos y materiales, obras y programas, juridicos y
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demas elementos a que se refiere la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco, para ser entregados en su momento a las autoridades

que entraran en funciones.

TERCERO.- Que con fecha 19 de noviembre de 2014, se publicé en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco, rm'Jmero 7534 suplemento
“C". el Decreto 123, mediante el cual se expidid la LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y
RECEPCION = DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CUARTO.- Que de conformidad con el articulo 36 fraccion 1l 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, los Organos Internos de
Control, tienen las facultades de expedir las disposiciones
complementarias y estabiecer el calendario general de actividades gue
se requieran para el cumplimiento de la propia Ley; y que por 10 “to

resulta necesario dar cumplimiento a lo instruido en el art:’cx;!;ow
TERCERO TRANSITORIO, a traves del cual se ha instruido a estos
organos competentes en cada uno de los poderes del estado,
ayuntamientios vy érganos constitucionales autonomos, adecuar su
normatividad administrativa interna, en un plazo noc mayor a 120 dias

contades a partir de su entrada en vigor.

QUINTO.- Que en el caso de los Ayuntamientos, son sujetcs

obligados 2 realizar el acto de Entrega y Recepcion los servidores
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publicos desde los titulares e integrantes de los ayuntamientos hasta
el nivel jerarquico correspondiente a jefe de departamento o sus
equivalentes. y los demas que por la naturaleza e importancia de sus
funciones, por haber manejado recursos o haber tenido personal a su
cargo deban hacerlo: y que correspondera a los titulares e integrantes.
determinar en sus respectivas areas de competencia. adicionalmente,
los servidores pubiicos que por la relevancia y responsabilidad de las
funciones publicas a su cargo. estaran sujetos a las disposiciones de
la Ley en comento, debiendo fundar y motivar la resolucion respectiva,

y hacerla del conocimiento al Organo Interno de Control.

SEXTO.- Que siendo de orden publico, que los servidores publicos
asuman una conducta apegada a derecho, eficiente y comprometida

con la sociedad, he tenido a bien expedir el siguiente;

MANUAL PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTRO, TABASCO.
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" APARTADO 1L

7. INTEGRACION DE LA INFORMACION
7.1. CALENDARIO PARA LA INTEGRACION Y ACTUAKIZACION DE LA
ENTREGA Y RECEPCION.
7.2. DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPGION
7.3. DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESQO
7.4. DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
7.5. DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION

APARTADO Iil.
8. DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

8.1 ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION
8.2 FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

APARTADO |.

1.- INTRODUCCION S

En el marco del cierre de admimstraciéon, la Ley que establece ios
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos. los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
pubficada en periodico oficial No. 7534 suplemento "C". sehala la obligacion a los
Ayuntamientos, para implementar un proceso de Entrega y Recepcion formal y
ordenado. con un tiempo establecido, con transparencia, garantizando la
conbtinu‘ydad en el servicio publico, ofreciendo seguridad y certeza legal tanto ail
servigor publico saliente como al entrante. asimismo. se deben observar las
disposiciones sefialadas en la Ley General de Contabilidad Gubemamental; la Ley
Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico: y la Ley de Archivos
Publicos del Estado de Tabasco.

De conformidad con lo dispuesfo en la Ley que establece los Procedimientos
de Entrega vy Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y ics

Organos Censtitucionales Auténomos del Estado de Tabasco. la Contraloria
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Municipal de acuerdo a las facultades que le confiere la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se dic a la tarea de elaborar el presente
Manual para el proceso de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento, de sus
Dependencias y de sus Organos Desconcentrados del Municipio de Centro,

Tabasco.

El Manual constituye una herramienta para la preparacion. actualizacién e
integracion de la informacion, que permitira efectuar la entrega de una manera agil
y transparente conforme a los lineamientos. metodologia y formatos gue se
establecen, para que los servidores publicos responsables ejecuten las tareas de

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

2.- OBJETIVO

Ei presente Manual tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega vy
Recepcion sencilio y ordenado. asi como establecer de forma enunciativa mas no
limitativa las bases, responsabilidades. criterios. acciones a desarrollar, formatos y
demas elementos propios del proceso. que permita a las autoridades municipales

entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les corresponda.

3.- MARCO JURIDICO Y NORMATIVO N
i

~ Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega y Recepcidn de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal encuentran su

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Leyes Federales:

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

Leyes Estatales:

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

4} Ley Qrganica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

&) Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

7) tey de Responsabilidades de ios Servidores Publicos del Estado de
Tabasco.
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8) Ley que establece los procedimienios de Entrega y Recepcion en los
poderes publicos. los ayuntamientos y los drganos constitucionales
autonomos del Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales:

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

10) Reglamento de Archivos y Administracion de Documentos del Municipio
de Centro, Tabasco.

11) Lineamientios para el ejercicio. control y evaluacion del ejercicio 2015

12) Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro. Tabasco.

13) Politicas. bases y lineamienios del Comitée de Obras Publicas dei
Municipio de Centro.

4.- GLOSARIO DE TERMINOS N
Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Acta de Entrega y Recepcion: Documentc en el gue se hace constar el aclo de
Entrega y Recepcion, con la descripcion concreta de los aspectos y eiementos
relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos, materiales.
documentales, legales, laborales, sistemas de informacion. organizacién, métodos.
asi como agueflos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto, firmando
para constancia al margen y al caice los que en ella intervienen. Se distinguen dos
tipas de acta: Acta de Entrega y Recepcion AER-I y Acta de Entrega y Recepcidn
AER-

Acta de Entrega y Recepcion AER-I: Documento que se debera utilizar en los
actos de Entrega y Recepcion del Presidente Municipal. con la participacion del

Primer Sindico de Hacienda.,

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

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

Ayuntamiento: Es la autoridad superior del gobiemo y la autondad municipal.
tiene competencia piena y exclusiva sobre su territorio. poblacion, organizacion

politica y administrativa, en les términos que fijan ta Constitucion Politica de los
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Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de eilas
emanen.
Administracion Publica Municipal: La integrada por el Ayuntamiento, las

Dependencias y Organos Desconcentrados.

_ Anéxos: Conjunte de documentos con informacion que se integra en el acta de
Entrega y Recepcion de acuerdo a los formatos establecidecs en este Manual
ordenados progresivamente.

Contraloria Municipal. El Organo Interno de Control gue participara en la Entrega
y Recepcion de los Directores, Coordinadores, Subdirectores, Subcoordinadores.
Asesores, Jefes de Departamenlo, o sus equivalentes, y los demas servidores
publicos que por Ja naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el
acto de Entrega y Recepcion, por haber manejado recursos o haber tenido
personal a su cargo. de las unidades administrativas de las dependencias y
organos desconcentrados. asi como del Ayuntamiento

Dependencias: Las senaladas en los articulos 73 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y 28 aparfado A del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro. Tabasco y: las demas gue en
cada caso haya aprobado el Cabildo.

Entrega y Recepcién: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que
el servidor publico saliente entrega durante el proceso de Entrega y Recepcion al
servidor publico entrante el despacho y toda la documentacion e informacién
inherente a su cargo.

Formatos: Los documentos donde consta la relacion de los conceptos y los
sujetos a entrega.

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

Manual: Se entendera por Manual de Entrega y Recepcion el documento con
informacion ordenada y precisa, que contiene los lineamientos, procedimientos,
formatos e instructivos, que permitiran la comprension del proceso, que debgn ™.

realizar los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal de Centro.
Municipio: Ei Mumcipie Libre, mvesnoo de personalidad juridica proﬁia. 2hn”

TN
terminos de fa  Consttucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos vy Ta~—

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Tabasco.
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Organo Desconcentrado: Organizacion administrativa que tene facultades
especificas, es creado mediante acuerdo de Cabildo. depende jerarquicamente de
un organo administrativo del Ayuntamiento y cuenta con una estructura organica
propia. Su operacion es autonoma pero no cuenta con personaldad juridica ni
patrimonio propio.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Proceso: Proceso de Entrega y Recepcion, gue comprende la organizacion.
supervision y apoyoc técnico en la realizacion de las actividades relativas a la
correcta y oportuna integracion de los recursos humanos, materiales, financieros y
de informacidon, Qque tienen asignadas {as dependencias y organcs
desconcentrados, para asegurar una entrega ordenada, completa, transparente vy
homogénea conforme a la normatividad vigente.

Recursos: Los recursos humanos. materiales. financiercs y de informacidn con
los que una unidad administrativa cuenta para el desempefio de sus funciones.
Servidor publice: Toda persona gue desempene un empleo. €argo 0 CoOmision.
de cualguier naturaleza en la administracion publica municipal. con independencia
del acto juridico que les haya dado ongen.

Titulares de las Dependencias: El Secretario del Ayuntamiento, Directores,
Coordinadores. Secretario Particular. Secretario Tecnico y Tituiares de IMPLAN e
INMUDEC. |

Unidades Administrativas: Las que se encue;ntren adscritas a las Dependencias
y Organos Desconcentrados del Ayuntamiento de Centro de conformidad con su

Jumes

reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.
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5.- DIAGRAMA DEL PROCESO GENERAL DE ENTREGA Y RECEPCION RE -
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§2'METODOLOGIA

#
rd

~Ef proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

U ACTIVIDRDES
BREFIRATORIAS

¥

~ RECEPCION.

6.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS

Esta primera etapa consiste en llevar a cabo las siguientes actividades principales;

a) Verificacion del inventario de bienes muebles e inmuebles por la
Direccion de Administracion y conciliacion del inventario fisico con los

saldos de los estados financieros.

b) Las Dependencias y Organos Desconcentrados deben realizar las

bajas de bienes muebles obsoletos y/o inutilizados.

¢) Actualizar los registros contables de bienes muebles e inmuebles.
-

\ ~ e

- &

d) Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion -
i N
de las obras. estudios y proyectos en proceso y lerminados. a l&s-.

fechas de corte definidas para el procesoc.

e) Solveniaciors de las observaciones determinadas en ios informes de
auditoria practicadas por los distintos drganos de control. La Auditoria

Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica v Organo
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Superior de Fiscalizacion: de ial manera que al cierre hayan sido
atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas, y queden

1otalimente solventadas todas las auditonas.

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

acreedores diversos. elc.

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

ejercicio fiscal correspondiente.

6.2 PLANEACION

a) Los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados deben

designar enlaces para la integracion de los asuntos de Entrega y Recepcion.

b) La Contraloria Municipal recibira los avances del proceso, a traves de
oficias haciendo del conocimienio de los enlaces vy titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, los requerimientos de
informacion paré efectos del proceso, asi como los lineamientos ¢ aspectos
de conirol respecto de la informacién y documentos que deban prepararse

para esle fin, de tal forma que los objetivos, procedimientos y acciones
1monsean clarcs en su definicion y uniformes en su elaboracion.
B A

" Elcontenido de la informacién es responsabilidad de los titulares de

~"cada Dependencia y Organo Desconcentrado de acuerdo a sus

facuitades, funciones y competencia.

¢} De conformidad con la LEPER. la Contraloria Municipal es la encargada de
proporcionar la asesoria y la capacitacion que permitan efectuar ce
manerz ordenada y transparente & entrega de los recursos encomendados
a las Dependencias y Organcs Desconcentrados. Por o anterior. llevara
a cabo sesicnes de capacitacion de conformidad con el calendario

o

estabiecido para tal efecto.
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6.3 INTEGRACION

aj

b)

¢)

d)

Para la infegracion y actualizacion de la informacion que conformarg |
Entrega y Recepcion final. se deberan hacer cortes mensuales a entregar
la Contraloria Municipal durante los primeros cinco dias de cada me:

conforme ai pian de trabajo que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aquella informacion, documentacion, biene

y recursos financieros que por su propia naturaleza debe entregarse co

_ corte ai dia.

Para los cortes mensuales de los meses de abril, mayo, junio, julio, agost
septiembre, octubre y noviembre, la integracion y actualizacion de |

informacion se entregara en archivo digital.

Para el corte del mes de diciembre debera entregar expediente impreso

archive digital.

La preparacion e integracion de la informacion correspondiente a {a
y Recepcion sera responsabilidad del servidor publico saliente. quien
actuara en coordinacion con el equipo de trabajo designado por el Titular

de ta Contraloria Municipal.

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

propios de las funciones y responsabilidades de cada umdad.

Para cada formato exisie un instructivo en el que se sefiala en forma
descriptiva los datos que deberan considerarse para cada campoe, mismo
que se encuentra disponible en el presente Manual, ademas de la
referencia de la informacién o documentos complementarios que deberan
adjuntarse fisica (de forma obligatoria al llevarse a cabo fa entrega) o
electronicamente a dicho formato. a2 efecto de proporcionar un mayor

detalle a la persona que recibira dicha unidad.
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g}

h)

Capturar la informacion gue aphgue por cada Unidad Administrativa, en

cada una de las fechas de corte establecidas.

Realizar el seguimiento permanente del avance y cumphmiento del proceso
a traves del personal designado de la Contraloria Municipal, solicitando
mediante oficic la presencia de los enlaces de ésta o efectuando visias
fisicas de supervision a las Unidades Administrativas de las Dependencias
y Organos Desconcentrados. Los enlaces daran el seguimiento de las
observaciones o pendientes administrativos que pudieran derivarse de las

verificactones realizadas.

B ,saf{NTREGA Y RECEPCION

a)

b)

El proceso en las Dependencias y Organos Desconcentrados. asi como en
el Ayuntamiento, se formalizara mediante la elaboracion del acta
correspondiente, la entrega de CD o en su caso. documentos con ‘la
informacién de los anexos: asi como el acto protocoiaric de Entrega vy

Recepcién.

Dicho acto se efectuara ante Iz presencia de los funcionarios publicos
entrante y saliente, de dos testigos (uno del entrante y uno del saliente) y el
personal designado por la Contraloria Municipal. Consistira en la lectura y
firma del acta y distribucion de la misma. asi como en su caso. de los discos

compactos.

La verificacion de los datos. la inspeccion y comprobacion de la existencia
fisica de los recursos. asi como cualquier ofra revision. debera ilevarse a
cabo por los servidores publicos responsables asignados para tal efecto por
el funcionario entrante de acuerdo a lo establecido en el articulo 17 de Ia

LEPER.
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APARTADO L.

N et TR

7.- INTEGRACION DE LA INFORMACION \\

Para integrar la informacion de la Entrega y Recepcion. los Tiulares de
tas Dependencias y Organos Desconcentrados asi como del Ayuntamiento.
deberan proporcionar {os medios necesanos para que las  Unidades
Administrativas adscritas a las mismas. realicen este proceso de acuerdo a
las disposiciones normativas y a las particuiares que se establecen en el

presente Manual.

Deven observar los Lineamientos de Control y Evaluacion del cierre de
ejercicio 2015, cumplir con ef calendario para ia integracian y actualizacion de la
Entrega y Recepcion. conocer las atribuciones de los responsables del proceso
asi como de fa Contraloria Mumcipal y por ultime del acto de Entrega v
Recepcion, asi como la integracion de la informacion que comprende los
formatos y documentos gue cada Umdad Administrativa, deberd llenar de

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

7.1. CALENDARIO PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA

ENTREGA Y RECEPCION.

Para fa integracion y actualizacion de la informacion que conformara la

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

CALENDARIO

FECHA LIMITE PARA
ENTREGAR INFORME

FECHA DE CORTE

1 30 DE ABRIL 5 DE JUNIO

2 31 DE MAYO 6 DE JULIO

3 30 DE JUNIO 5 DE AGOSTO

4 31 DE JULIO 20 DE AGOSTO

5 31 DE AGOSTO 18 DE SEPTIEMBRE

6 30 DE SEPTIEMBRE 15 DE OCTUBRE
i ;;/' 7 31 DE OCTUBRE 17 DE NOVIEMBRE

~ 8 30 DE NOVIEMBRE 10 DE DICIEMBRE

. 9 30 DE DICIEMBRE ' 30 DE DICIEMBRE

1} E1 30 de diuembre serd la entrega oficial de 13 enirega-
recepcién conformm las cifras definitivas del cierre de!l gjercicio
2015,
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Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su
caso, afinar posibles detalles respecto a'la integracion y contenido de la
informacion, se llevara a cabo un simulacro de fa Entrega y Recepcion, en e
mes de noviembre con informacion de corte del mes de septiembre, mismo que

debera realizarse en todas las Dependencias y Organos Desconcentrados.

7.2. DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Las actas se elaboraran en los modelos AER- y AER-11 que se incluyen
en la segunda seccion del presente Manual. El modelo AER-I serd aplicado
para la entrega del Presidente Municipal y el modelo AER-Il sera utilizado para
la entrega de los Sindicos. Regidores, Secretarios, Directcres_ Coordinadores
y. demas Unidades Administrativas hasta el nivel jerarquico correspondiente a
Jefe de Departamento o0 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.

En la primera parte de las actas se sefalara el lugar en el que se
lleva a cabo el acto y los servidores publicos que participan, con sus datos
de identificacion. Enseguida se detallaran los anexos en el orden que se

presentan en este Manual.

o~

Para efectos de simplificacion de los documentos y de la organigatidn_r; ‘

i

del Proceso, ilas Unidades Administrativas elaboraran unicamente los ariéxgi
que de acuerdo a los asuntos de su competencia le son aplicables: en el caso o
de los formatos considerados como no aplicables, éstos no  deberan
elaborarse. sino Unicamente sefalar ésta condicion en la columna de “Aplica”

del cuerpo del acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones © salvedades cuya
relevancia sea necesaria sefialar. se dejardn asentadas en el documento al

terminar de mencionar los anexaos.

En la parte final del acta se hara referencia a las responsabihdades del

Titular saliente y det Titutar entrante, firmandose de conformidad por las

personas participantes en el acto.
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El acta de Entrega y Recepcion AER-I. constara de cuatro ejemplares en

original con firmas autografas en tinta azul, en @ que solo participaran el

servidor publico entrante. el servidor publico saliente. el testigo del servidor

publico entrante, el testigo del servidor publico saliente, el representante de ia

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

sera de la siguiente manera:

Eoalinatmtt
2%y

P
RS

hite R

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

4) OSFE

En el caso que la Entrega y Recepcién se derive del cambio de
administracién, las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan
él‘gﬁbr_a;}/ dos juegos adicionales de documentos o de  dispositives
nizigné'{icos de la informacion final, concentrandolos para su entrega a los

Presidentes Municipales eniranie y saliente.

El acta de Entrega y Recepcion AER-Il, constara de tres ejemplares en
original con firmas autografas en tinta azul. en la gque solo participaran el
servidor publico entrante, el servidor publico safiente, el testigo del servidor
publico entrante, el testigo del servidor pubiico saliente y el representante de la

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

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

Los formatos de {as actas AER-| y AER-Il establecidos en el presente
Manual, son Gnicos, obligatorios e inalterables, seran lienados de acuerdo al
instructivo correspondiente, evitando los espacios en blance. cancelandolos en
Su caso, con guiones y seran la base para la cofrecta, ordenada, oportuna.
transparente y compieta integracién de la informacion. Una vez suscrita el acta
no podra presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualguier otro tipo

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

Los Enlaces designadoes tendran las siguientes responsabilidades:
- Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integracion de la
informacion y brindar el apoyo necesarno a las Unidades Administrativas de

su Dependencia u Organo Desconcentrado, y en su caso, resolver dudas a

las mismas.

Solicitar capacitacion para los enlaces respansables y operativos. T

i
Y e

“

informar a la Contraloria Municipal los cambios que se generen al intenor

A

de la Dependencia u Organo Desconcentrado, tales como:

1. Cambio de enlaces titulares u operativos.

2. Cambio en la estructura de las Unidades Administrativas.

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

Administrativas de su Dependencia u Organo Desconcentrado.
Mantener informadc al Titular sobre la situacion que guarda el proceso.

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

fechas de corte sefialadas para tal efecto.

En su caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las
verficaciones que realice el personal de la Contraloria Municipal o las -
personas designadas por esta, asi como dar respuesta a los
cuestionamientcs gue tengan gque ver con el proceso de Entrega vy

Recepcion,

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

hora y lugar en que se llevara a cabo el acto.
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P

A umu DE lLA CONTRALORIA MUNICIPAL
AT
,'no[()( / CA
A “La Contraloria Municipal proporcionara a las Dependencias y Organas
“~“Desconcentrados los formatos que serviran de base para la formuiacion del
acta y los anexos, asi como las instrucciones e indicaciones para integrar I

informacion correspondiente, las cuales forman parte del presente Manual.

Mantendra un canal permanente de comunicacidon con los titulares y
Enlaces para la Enitrega y Recepcidon en las Dependencias y Organos
Desconcentrados, que tendrd como prnncipal objetive el de asesorarlos v

complementar fas disposiciones emitidas que asi lo reguieran.

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

fos terminos de la normatividad aplicable.

El personal de la Contraloria Municipal o las personas que designe
podran realizar en forma selectiva, visitas a las Dependencias y Organcs
Desconcentrados para la verificacion de los avances en la integracion de la
informacion contenida en los formaios y la documentacion que soportara los

anexos de la Entrega y Recepcion.

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

B
TNy

Conforme a las disposiciones realizara el monitoreo y segu;mvthO‘G(a%

avance del proceso y el cumplimiento gue fas Dependencias y Org\anos

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

El acto de Entrega y Recepcidn en las Dependencias y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal, se formalizara
mediante elaboracion del acta, su lectura. firma y distribucion con la
informacion contenida en los anexos respectivos.

El acto protocolario de Entrega y Recepciéon deberd celebrarse en las
oficinas donde haya despachado el funcionano saliente, salvo que exista
plena justificacion para darse la formalizacion en lugar distinto, previa
autorizacion por escrito de la Contraloria Municipal.

El proceso de Entrega y Recepcién de los asuntos y recursos

publicos, debe realizarse:

[.  Altérmino e inicio de un ejercicio constitucional 0 mandato legal.
il.  Por renuncia, ‘
Ill.  Por cese o terminacion de nombramiento.
IV.  Por suspension.
V. Por destitucion,
Vi.  Por licencia por tiempo indefinido; o
Vil.  Por cuaquier otra causa por la que conciuya o se suspenda el

ejercicio del servidor publico de que se trate.

Se considera causa justificada la muerte, incapacidad fisica o mental. del
.~sensdor/ publico obligado o que éste se encuentre en reclusion por la comision

de /av{n delito sustentada en un auto de formal prision.

En caso de cese. despido. destitucion, suspensidn o inhabilitacion el
servidor publico satiente no quedara reievado de las abligaciones que se contraen
en las disposiciones de este acuerdo, siendole aplicable en el casc, el régimen

de responsabilidades de los servidores publicos.

Por causas dislintas al cambio de administracion, la Entrega vy
Recepcion se hara al tomar posesion del cargo el servidor publico entrante. Si
no existe nombramienic o designacion inmediata de quien deba sustituir al
servidor publico saliente, la Entrega y Recepcion se hara al servidor publico que

designe para tal efecto el supenor jerarguico del mismo.



19 DE DICIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

21

8. DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION et (e

De conformidad con el Articulo 9 de la LEPER. formaran parie del acta

APARTADO lIl.

Entrega y Recepcion de cada Unidad Administrativa los informes, formatos vy

documentos que se integren bajo la siguiente estructura:

Financiera y
Presupuestal

8.1k
8.1
8.l.m

8.1l.n
8.l.n

8.H.0
8.0.p

8.li.q
8.1.r

8.ill.a
8.l.b
8.l.c

FORMATO
ANEXO CLAVE NOMBRE
8.l.a [a) Actaenla que conste la toma de protesta. en su ¢caso.
l. Expediente 8.lb b) Nombramiento del servidor publico que entrega y del que
Protocolario recibe.
8.1.c ic) Acta de la Entrega y Recepcion.
8.ll.a |2) Estados financieros y anexos;
8..b |b) Estado de ongen y aplicacion de recursos,
8.il.c c) Corte de caja adicional;
8.1.d [d) Flujo de efectivo;
8.ll.e |e) Estado de ejercicio presupuestal;
8iLf 1) Catalogo de cuentas;
8.ll.g {g) Cuentas contables:
8.1l.Lh {h) Cuentas presupuestarias;
T Deuda publica, incluyendo  servicios  financieros
endeudamiento neto;
it. Documentacién| 84 {j) Gaslo comprometido,

k) Rezago fiscal;

1) Archivos vigentes,

m) Archivos historicos y de cémputo;

n) Relacién de servicios contratados que implican un gasto
programado, -

fi) Relacidnde cuentas’;

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 vy
solventacion;

p) Programa de inversion;

1q) Calendarizacién y metas; y

ry Sistema de contabilidad gubermnamental.
a) Expedientes 1écnicos de obra publica.
b) Expedientes financieros de obra publica.

¢) Reporte de apontaciones de beneficiarios por costeo.
d) Permisos para uso de explosivos. tala de arboles,
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FORMATO
=
ANEXO CLAVE NOMBRE
8.11.d construccion de camin lemas inh I S
(ll. Expediente de ion de caminos y demas inherentes a la obra de gue
AV se trate,
Obra Publica ) - o
8.lll.e |e) Expediente general de servicios municipales.
8.HLf {f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales.
8.1 g) Expediente de mantenimiento de vehiculos. maguinana vy
-8 equipo.
g8.M.h 1 h) Convenios y contratos de obra publica.
8.IV.a |a) Relacidn de bienes en almaceén.
8.1¥.b 1b) Expedientes en archivo.
8.lV.c |c) Matenial bibliografico e informativo.
V. 8.1IvV.d |d) Convenios y contratos relacionados con el patrimaonio
Documentacion 8.lV.e |e) Inventario de programas de computo
Patrimonial 8.IV.f |f) Inventario de bienes muebles e inmuebles
8.IV.g |g) Expedientes documentales patrimoniales.
8.1V.h |h) Inmuebles recibidos en donacion.
B.WV.i 1{i) Donacion de inmuebles.
8.V.a [a) Cancelacion de cuenias bancarias.
8.V.b |b) Fondos especiales.
B.V.c |c) Confirmacion de saldes.
8.V.d |d) Relacidon de acuerdos ¢ convenics.
e) Manuales de organizacidn. de procedimientos o de otro tipo
8.V.e . e
que sean utilizagos por el ente publico de que se trate.
V. Expedientes 8.V.f |f) Los informes del estado en que se encuentran las revisiones
Diversos practicadas o0 que se estén practicando por las entidades de
fiscalizacion superior de la Federacion y del Estado. asi como
de los 6rganos internos de control y de las auditorias externas
que hubieren contratade; y
8.V.g |g) La relacidon de los documentos e informacion solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso.
8.Vi.a |a) Plantilla de personal.
VI. Recursos 8.VLb [b) Inventario de recursos humanes.
Humanos g.vlc |C) Tabuladores o remuneraciones asignadas. incluyendo
T compensaciones u otro tipo de ingresos. o
8.Vi.d |d) Estructura organica. R e R
A
8.Vl.e |e) Resumen de puestos y plazas {ocupadas y va‘génle\g);_ﬂﬁ/
8.VLf |f) Expedientes de personal.
gVl a) Relacion de personal que goza de licencia 0 permiso o se
V8 encuentra comistonado.
8.VL.h |h) Contratos de asesoria y consultoria. asimilables a salario.
8.VLi [ Sueldos no cobrados.
. 8.VLj ||} Libro de registro de valores.
B.VH.a |a) Juicios o procedimientos administrativos en gesarrollo.
8.VilLb |b) Remates pendientes de gjecutar.
B.Vil.c |c) Autorizaciones de la Legisiatura en proceso.

19 DE DICIEMBRE DE 2015
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FORMATO
ANEXO CLAVE NOMBRE

. 8V¥ld d) Contratosy convenios en tramite
B.Vil.e |e) Multas federales no fiscales en tramile de cobro.

BVILF f) iryventa{io de bienes ajenos 0 en procesc administrative de
VI. Asuntos en B gjecucion.

Tramite 8.Vil.g |g) Relacion de asuntos en lramite 0 en proceso. incluyendo
escritos pendienles de acordar y solicitudes de acceso a la
informacion publica.

8.VH.h [h) informe de obras en proceso.

B.VILi }i) E£studios y proyecios en proceso.

B.ViLj ||} Sentenciasy laudos pendientes de cumplimentar.
8.ViLk |k
8.Vill.a ja

) Procesos de adquisiciones en tramite.

)
B.Vill.b {b) Padron de proveedores y contratistas.

)

3\

/

)

Padron de contribuyentes.

8.Vill.c |c) inventaric de formas valoradas y facturas en su caso.

8.villd |d

8.VillL.e |e) Corte de chequeras.

VIIL, Expedientes 8. VHLf 1) Relacion analitica de polizas de seguros contratados.
Fiscales B.Vill.g | q) Relacion analitica de deposites en garantia.

8.vill.h ; h) Retacidn analitica de pagos realizados por anlicipado.

i) Estado que guardan las participaciones federales. estatales o
municipales, segun su caso.
8.VILj i} Retlacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones
o pagadas y adeudadas.

8.ViiLk | k) Entrega de sellos oficiales.
B.VIlLL |1} Legislacion. Fiscal

Invertario de recibos de ingresos.

8.Vill.i

o /“f 8.1X.a |a) Libros de Actas de Cabildo
e B.IX.b |b) Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplimentar
IX. Otros no 8.1X.c ic) Fianzas vigentes

: considerados en | 8.X.d }d) Poderes otorgados vigentes
rubros anteriores | 8.1X.e |e) Expedientes de asuntos juridicos en tramite
BAXF [f) Multas municipales no fiscales en tramite de cobro ,
8.1X.g |g) Procedimiento administrativo de ejecucion de impuesto predial |
_B.X.h | h) Otros de caracter sustantivo

correspondientes. segun la naturaleza de! ente publico de que se trate

X. Los demas que establezcan la ieyes organicas, decretos. reglamento o acuerdosf
|
)

"Este inciso se refiere a la Relacion de Cuentas Bancarias. (Formato 8 11.1A)

CAPITULO X1. DE LA VIGENGIA Y CUMPLIMIENTO & 7 -

El presente manual entrara en vigor al diz siguiente de su fima, debiendo
circularse a los organos responsables de este Ayuntamiento. En su oportunidad

publiquese en el 6rganc de difusion oficial dei Gobiemo del Estado de Tabasco.
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Se derogan todas las disposiciones adminstrativas que se opongan al presente

manual.

SE FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO POR EL
QUE INTERVIENE EN LA EXPEDICION DEL MANUAL PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO. A LOS
TRECE DIAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL QUINCE.

conTh ST 6 p JOSE JESUS PEDRERY DEL AGUILA
CONTRALOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO.
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ANEXOS

8.1. ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-}

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

Enja ciudad de ___ 1 . Tabasco. siendo las ___ 2 horas deldia 3 de
3 de 3, sedioincio al Acta de Entrega y Recepcion en ta Oficina de ia
4  dependientedela 5 .ubicadasen __ 6_  .elC.__ 7 quen
el dia 8 de 8 de _ 8B _ dea.de ocupar el cargo de 85 |
identificandose con (credencial IFE. pasaporte o cartila militar) __ 10 fohor 10
y manifiesta tener su domiciloen 11 cyelC 12 . quien se identifica
con (credencial IFE, pasaporte o cartilia military) 13 folio: ___13___ y manifiesta
tener su domiciic en 14 .y que con fecha 15 de 15 de
15 Hue designadocomo ___16____ mediante ___17___ .
EtC. 7 . servidor publico que entrega. designa como lestigo de asistencia para los
efecios de la presente. 2l C. 18 concargode 19 | guien se dentifica con
(credencial \FE, pasaporte o cartidla milttar) folio:____ 20y manifiesta tener su domicilio
en 21___. el C 12____ servidor publico que recibe. designa como testigo de
asisiencia para efectos de ta presente, al C. __ 22 . concargode 23 quien se
identifica con (credencial IFE. pasaporie o cartilla militar) foho:____ 24y manifiesta tener
su domicilioen 25 - - -
Asimismo intervienen en este acto el C. 26 | Sindico de Hacienda, quien se
identifica con {credencial IFE, pasapone o cartilla militar) folic.____ 27y manifiesta tener
su dormcilio en ___ 28 . y por parte de la Contraloria Municipal. el C. __ 29 . Auditor
comisionado mediante oficio No. 30 defecha __ 31 quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio:_ 32y manifiesla tener su domicilio
en 33 .
lgualmenie se anexan a la presente copias fotostalicas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designacion del
nueve servidor publico vy de la renuncia {en su caso) del servidor publico saliente,
cuyns originales se tuvieron a3 la vista. se examinaron y devolvieron a sus
portagores. At

Acto seguido se procede a hacer la enitrega de la documentacidn que ampara la
entrega recepcidn, sehalando los formatos gque en su caso apliquen o0 no. El
contenide de la documentacidn e infermacion es responsabiidad de los fitulares de
cada unidad administrativa  de acuerdec  a  sus {acultades, funciones vy

COMPEIBNGIAS. s s s oot s o s oo oo
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s

[moto(
ALY

/Il DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

NUM/ ' CLAVE DEL
1
_ ANEXO J‘ FORMATO

FORMATOS

APLICA No. DE

s!

NO ; FOJAS

1 | 8.2 | Estados financieros y anexas:
2 : B.1Lb ‘ Estado de origen y aplicacion de recursos, T
3 Bilc Cone de caja adicional,
|
4 B.ild Flujo de efectivo; o
5 8ile Estado de ejercicio presupuestal: i
g 8iLf ; Catalogo de cuentas,
7 8lig i Cuentas contables. T o T S
8 Cuentas presupuestanas, :
gith
, 9 8.1l Deuda pubiica, incluyendo servicios financieros y
endeudamiento neto:
10 , 8.1 Gasto comprometido;
11 : 8.1k Rezago fiscal;
- 8‘{{’}“ T Archivos .\;g;\nlesr [ a
13 8Hm Archives historicos y de computo,
14 8.1.n Relacion de servicios conltratados que implican un
gasio programado;
15 81.A Reilacién de cuentas®
16 8.1.o Oficies expedidos por el OSFE, referentes a Ia
fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas,
asi como toda la documentacién relativa al tramite
de observaciones y sohlventacion;
17 8.lp Programa de inversién;
18 81l Calendarizacion y metas: y
18 8.1Lr Sisterna de contabilidad gubernamental.

o
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%\u.__,” B P
it EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
C NUM. T cravepeL | APL |
; . ICA No. DE |
! ANEXO | FORMATOS . |
i ; FORMATO 3 SI_| NO | FOJAS _
. 20 8 lila i Expedientes técnicos de obra pubhca .
o B Hlb . Expedientes financieros de obra pubhca ! o
i 3 i
! ¥-‘-—,,.« SRR R—, SOV UV S R ! e
; 22 8iite {Reporte de aportaciones de beneficianias por
I ' costeo. ¢
| H i
23 8.ll.c Permisos para usoc de expiosivos. tala de :
arboles, construccion de camines y demas '
inherentes 3 iz obra de gque s& trate. :
TTT247 T glle Expediente general de servicios municipales o
: i _ : -
T 8.11.f Expediente de mantemauento  de  Senicos |
‘ municipales ,'
TTos 0 emg TExpediente de mantemmienio de  vehiculos ; T
; maquingria y equipc ; : :
; . | | i
Py T ewmn _Convemios y contratos de obra publica. | L ; o
! i S R SR .
V. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
NUM. | ¢ AVE DEL ‘ ?
APLICA No. DE ¢
ANEXO | FORMATOS .DE
‘ FORMATO Sl NO FQJAS |
28 8.1V.a : Relacion de bienes en almacen
i
29 8.1Vb Expecfeealeg en archivo, o o ; T
;30 8.V Material bibliografico e informativo, i
! :
31 8v.d Convenios y contratos relacionados con ef ,
DANMONO. | g | ‘
.. j i !
32 j 8 Ve Inventarno de programas de computo .
XYV gV f Tlinventano ge bicnes muetles & mmuebles '
TTUESTTTT Vg Expedientes documentales patimoriaies. " :
T3s T BIvh “ inmuebles recibidos en donacion ;
365 814 | Donacion de nmuebles - v
i { |
g \
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V. EXPEDIENTES DIVERSQS

pem o e e e A e e e i e e e e - O —

NUM. |
ANEXO 5 (;;'BARV;ADT%L g FORMATOS s?PL[iC;:o ?&%‘
3 8Va i Cancelacion de cuentas bancanas. ! 7
- VA VF-::r*)(lic;r especiales. T B T
3: T 8 VC “0’ é‘;r;f;;'naclun de (Bld’)s D A”‘——”":”“N’—Vﬁwww~ Co B
T ag 8v.d Relacion de acuerdos 0 convenios T
ar ‘ T 8Ve """A‘;‘MénUaie’s de organizacion, de procedimientos o o

de olro Upo Que sean utilizados por el ente
pubkco de que se trate

et e 0 e g s s e - S SU

42 v f Los Informes del estado en que se encuentran
ias revisiones practicadas o0 gque se estén i
practicando por las entidades de fiscalizacion i
!supenor de la Federacidbn y del Estado. asi
; como de l0s brganos internos de control y de las
auditorias externas que hubieren contratado. y

3
1
]
|
1

43 » &8V.g La relacion de los documentos e informacion

' solicitada por las entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso

i . t i

VI. RECURSOS HUMANOS

L NUM. CLAVE DEL | APLICA | No.DE .
{ FORMATOS 0. I
|ANEXO | FoRMATO Si_| NO | FOJAS [
44 8.Via Plantila de personal [}4\
45 B Vib {Inventano de recursos humanos | ! RN
: é R \: S
46 g8 Vic Tabuladores © remuneraciones asignadas. ; D
' incluyendo compensaciones u oo tipo de 3
INgresos. ;
47 8.vid Estructura organica
48 ' 8. Vie Resumen de puee!os y plazas (ocupadas y
vacantes). :
a9 8.vit Expedientes de personal 5
50 : 8Vig 'Relacion de personal gue goza de licencia © !
permisc o Se encuenira comisionado.
51 8\Vvih : Contratos de asesoria ¥ consultoria asimiables ; ,
i 3
‘asalarie :
2 avh ““Sueidgs no cobrados B
53 8 Vi, 7 Libro de registro de valores. }
' J’ : - L
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VIl ASUNTOS EN TRAMITE

. NUM. | ¢ AvE DEL .
‘ APLICA No. DE
| ANEXO | FORMATO FOR”AI?S S ] NO | FOuAS
. B4 8 Vil.s fJuicios o pracedimientos  admunistrativos  en i
i - desarrolio !
T B5 1 BVIb | |Remates pendientes de ejecutar -
56 i EVile CAgtorizaciones de la Legeslatura en proces;“ )
[T 8 Vitd Contratos y convenios en tramite *
| 58 8.Vile | Mulas federales no fiscales en tramite de cobro, | [ ]
! ;
: 59 : 8.vils Inventarno de bienes aféﬁgé © en proceso — ‘
agrinistrativo de ejecucion. :
% 60 i 8.Vilg Relacion de asuntos en tramite o en proceso.
t ] incluyendo escritos pendientes de acordar y ) o
PR it “solicitudes de acceso 2 la mfarmacion pubhca |
s o e ]
Y 8.ViL.h - Informe ¢e obras en proceso ;
Y B Vil Estudios y proyectos en proceso. V
B3 8Vl Sentencias  y laudos  pendientes  de o
cumplimentar.
54 8. Vilk Procesos de adquisiciones en tramite o
Viil. EXPEDIENTES FISCALES
NUM. | cLAVE DEL APLICA_ | No.DE
o. DE
ANEXO FORMATO FORMATOS 5 No FOUAS
85 8.Viil.a Padron de contribuyentes. ‘
66 ; 8.Vill.b Padron de proveedores y contratistas T
67 8.Vilic inventaric de formas valoradas y facturas en su T
caso,
Y BVILd | Inventario de recibos de ngresos. T
68 8.Vill.e Corte de chegueras.
70 8. VLS Relacion analitica de polizas de seguros
contratados. !
711 8Villg Relacion analitica de depdsitos en garantia * -
72 8. VIiLh Relacion analiica de pagos realizados por| |
anticipado,

~
[$a)
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N CLAVEDEL | APLICA

ANEXDO :© ¢ FORMATOS No. BE
; i3 ; "
el oouuu”._” o8t [NO | FOUAS
73 i 8.ViiLi Estado que guardan las participaciones ;
‘ federales, estatales o municipales. segun su ; ‘
: caso ‘ !
i ] 3
74 ‘ 8. Vil Relacion de los expedientes de los impuestos y ; |
contribuciones pagadas y adeudadas. 3 '*\
! f i ! .
70 EVITK Eavege os sefios oiciaies | NN
76 ewviliLegslacion fiscal _ I~
IX. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES
NUM. | c{AvE DEL | i
e i APLICA No. DE |
ANEXO | FORMATOS i
| FORMATO | 51 | NO | FOJAS |
77 SIX a Linres de Actas de Cabiido |
78 81Xb  Acueidos de  Cabildo  pendientes  de |
cumplimentar ;
78 81X Flanzas vigentes T
85 ) 81X Paderes azorgaﬁ‘:}‘s VIGERIES ‘
: i ;
81 §iXe Expedientes de asuntos juridicos en tramite % i ;
ez B Multas municipales no fiscales en tramite de | i
cobre ‘ !
S , i -
83 BlIXg Procedimiento admimstrativos de gjecucion del! f
: |
Jimpuesto predial :
! ]
84 8IXh : Otros de caracier sustantivo 1
‘Este nciso se refiere a la relacion de cuentas bancarias
{Formate 8 11.q)
X.LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LLAS LEYES
ORGANICAS, DECRETOS, REGLAMENTO O ACUERDOS
CORRESPONDIENTES, SEGUN LA NATURALEZA DEL ENTE
PUBLICO DE QUE SE TRATE
NUM. " CLAVE DEL | . APLICA | :
| | FORMATOS . No.DE ,
ANEXO | rormaTO | SI_| NO | FOJAS |
85 . a) Los demas gue establezcan ias ieyes organicas. :
decretos, reglamentos o] acuerdos
correspondientes. N e
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CUADRO RESUMEN

TOTAL DE ANEXOS ] f'
TOTAL DE FCUAS :

7

s

Por su parte el C. 12 , recibe con ia reserva de la Ley, la documentacidn y
recursas consignados en ia presente Acla y sus anexos. con las siguientes observaciones.
aclaraciones o salvedades: _ (DE NO HABER ACLARACION O SALVEDAD.
DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES") ~—mmenm

El C. 7 sepvidor publico gue entrega. manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la
presente Acta y no haber omitido ningun asunto o aspecto importante relativo a su
gestion. Los Anexos y sus formatos que se mencionan en esta Acta forman parte
integrante de la misma, los gue se firman en todas su fojas para su dentificacion y
efectos legales a que haya lugar, por la{s) persona(s) desinadals) para elaborarla(s) v
supervisarla(s).-----—-—mmemmcmrr oo ---

La presente entrega no implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas del
gjercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del conterido de la presenie
Acta, que pudieran llegarse a determinar con posternondad  por ia autondad
competente, —----~-—- -— -~ —- s e

El servidor publico entrante podra formular mediante oficic ante la Contralona
Municipal, observaciones al acla de Entrega y Recepcion, dentro de un plazo no mayor
de 30 dias habiles, contados a perir de ja fecha del acte Las observaciones se
notificaran al servidor publico saliente para que a su vez en el lérmino establecido a
partir de {2 fecha en que sea notificado, realice por si 0 a traves de su representante, las
aclaraciones peninentes tal y como lo establecen los articulos 17 y 33 de la Ley que
establece los procedimientos de Entrega y Recepcidon de los Poderes Publicos. los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco. -——-—
De conformidad con la Ley de Responsabilidades de ios servidores publicos. en su
articulo 81 fracciones | y 1, el servidor publico entrante debera presentar su
declaracién inicial de situacion patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de los
sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidon de su empleo, cargo o
comision. De igual forma, el servidor publico que entrega sefala que tiene conocimiento
de ta obligacion a su cargo establecida en la fraccion 1l del mencionado articulo de la
misma Ley. de presentar su declaracion de situacidn patrimonial ante la Contraloria
Municipal dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusion de su empleo.
cargo o comision.
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el wvalor
probatorio de la misma. -

Previa lectura de ta presente Acta. y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las _ 34 horas de! dia 35 . fermando de conformidad al
margen y al calce todas sus fojas los que en elia intervinieron.

—

e g

Servidor Publico que entrega Servidor Publice gue recibe
La {Dependencia. Organo o Entidad) La (Dependencia. Organo ¢ Entigad)

. .
\’ LR e n
b Tl T

S

{Nombre. carge y firma)

P

NG
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Tesugs por e Servidor Pablice saliente Testigo por el Servidor Publico entrante

{Nombre. carge vy iinna,

Sindico de Hazienda Represenianie de la Contraloria

{Nombre cargo y irma) {Nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA 8
DE FECHA DE DE i : ,\\
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oo W

~4

10.
11,

12.
13.
14,

15

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

I3

<

26.
27.

INSTRUCTIVO DE

s LLENADRO

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-|

_Nombre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que

se entrega.

Anotar 1a hora en que inicia el acte de Entrega y Recepcion.

Dia. Mes y Ao en que se lleva a cabo el acto de Entrega y Recepcion.

Nombre de la unidad administrativa donde se llevard a cabo la entrega recepcion.
Nombre de la dependencia. organo o entidad a la cual pertenece dicha unidad
adminstrativa

Domicilic en que se ubica la dependencia, drgano. entidad o unidad administrativa
que se entrega.

Nombre completo del titular que entrega.

Fecha (dia. mes y afto) en gue deja de ocupar el cargo

Cargo que desempena el titular que entrega.

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

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

Nombre completo del funcionario publico que recibe.

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

Calle, numero exterior o interior, coloma. sector, municipic y codigo postal del
titular que rectbe.

Dia, mes y afio de elaboracion del oficio de designacion del funcionario publico que
recibe.

Funcian para la que fue designado el servidor publico que recibe.

Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario pablico que recibe.

Nombre completo de la persona designada como testigo por el titutar qgue entrega.
Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.

Tipo y folic de identificacion que presenta el testigo

Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
teshigo designads por et titular que entrega, et

Nombre completc de la persona designada como testigo por el titular que redb'
Cargo dei testigo designado por el titular que recibe.

Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

- Calle. numero extenor o interior. colonia, sector, municipio y ¢bdigo postal del

testigo designado por el titular que recibe.
Nombre del Sindico de Hacienda.

Tipo v folio de identificacion que presenta el Sindico de Hacienda.
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28. Calle. numero exterior ¢ intenior. colonia. sector, municipic y codigo postal del
Sindico de Hacienda.

29. Nombre del representante de la Contraloria IMunicipal.

30. Numere de oficio donde se comisiona al representanie de s Contraioria Municipal.

31. Fecha del oficio de comision,

32. Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por ta Contraloria Municipal.

33. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector. municipio y codigo postal del
auditar comisionado.

34. Hora en gque termina el aclo.

33. Fecha (Dia. mes y afo) en que concluye el acto de Entrega y Recepcion.

Nota: £n la columna de Aplica debe sefatar con una “X” en el campo Si 6 No segin el

formato que corresponda.

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-HI R

.

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

En la ciudad de 1 . Tabasco. sendo las 2 horas del dia ___3___ de
3 de 3 | sedio inicic al Acta de Entrega y Recepcidn en Iz Oficina de la

~

4 dependientedela 5 ubicadasen __ ©§ el C 7 . quien
el dia _ B de __ B  de _ B deja de ocupar e cargo de _ ¥ .
identificandose con (credencial IFE pasaporte o canilie militar) __ 10 folio ___10___
y maniliesta tener su domicitio ern 11 Ty el 12 . quien se dentifica
con (credencial IFE, pasaporte o cadilla muilar) 13 folio: 13y manifiesta
tener su gomacilio en 14y gue con fecha _ 15 de 156 de
15 fue designadocomo ____ 16____ medante __ 17 ___ . - -

EIC ___7___ servidor publico gue entrega, designa como testigo de asistencia para los
efectos de la presente. sl C.- 18 concargo de __ 19, gquien se identifica con
(credencial {FE. pasaponte o cartiia militar) foha: 20y manifiesta tener su domicilio
en 21 ,eC 12_____ servidor publicd gue recibe, designa como testigo gde
asistencia para efecltos de la presente, al C 22 concargode _ 23 gquen se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartila miltar) folio: 24y manifiesta tener
sudomicilioen __ 25 ----eee- - o e e -
Asimismo nierviene en este acto por parte de lz2 Contraloria Mumicipal, et & _ 28 .
Auditor comisionado mediante oficio No. 27 de fecha __ 28 quien se
identifica con (credencial IFE . pasaporte o cartilia milifar) fohar 29y manifieste tenet
su domiciio en 30 ceemeememememe e

lgualmente se anexan a la presenle copias folostaticas de las identificaciones de ias
nersonas que participan en este acto, del documento que avale a3 designacion del
nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico salente,
cuyos originales  se tuvieron a la wvisie, s¢ examinaron v devolvieron a  sus

PONATOrS - —mn mmmmmm e mm e e o
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Acto seguido se procede a hacer la entrega de »
sefalando los formatos que en su caso apliguen O no.

entrega  recepcidn, a: o :
contenido de la documentacién e informacion es responsabilidad de lcs ltulares de
administrativa de acuerde a3 sus facultades, tunciones

cada unidad

competencias. —

L -
oy i
-

s i. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

iz documentacion que ampara (o

jos

¥

T NUM.
¢ | CLAVE DEL
- ANEXO | poprMATO

:
H
:

FORMATOS

APLICA | No. DE

SI_| NO | FOJAS

1 ‘ 81ila : Estados financieros y anexcs;
2 ‘ 8 b Estado de ongen y aplicacion de recursos, T
2 8llc i Corte de caja adcional, , -
T Coald Fiujo de efectivo; ‘
1
5 ‘ 8.lle | Estado de ejercicio presupuestal: B i
] ; ]
s g1t [Catalogo de cuentas
! ;
77 Bllg | Cuentas contables: I
8 ICuentas ;Jresu;imég;‘grﬁl‘é‘a:ﬁ’;w o
g Hh »
9 84 | Deuda puphca. incluyendo servicios financiercs y
) endeudamiento neto;
0 YT Gasto comprometido. !
— - !
" 8.1k Rezago fiscal; l
RO I N ; :
12 8.1 Archivos vigentes: ‘
13 . B Hm Arctuvos histaricos y de camputo; o
14 8.il.n Relacion de servicios contratados que implican un
: gasto programado, ;
15 8llA Relacion de cuentas’ T B
16 P 8llo Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la
1 fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas.
f asi como toda la documentacion relativa al tramite
'1 de observaciones y solventacion;
!
17 : 8.ilp Programa de inversion,
18 1 Blig Calendarizacion y metas. y
19 ; 8ilr Sistema ¢e contabllidad gubernamental. I
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L EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

i

NUM. ¢ avE DEL
ANEXO ! FORMATOS APLICA No.DE
e FORMATO S| | NO | FOJAS |
20 g lia Expedientes tecnicos de obra publica
21 8 ilip Expedientes financieros de obra publica. B
22 8 Hic 'Reporle de aportaciones de beneficiarios por 5 i |
_costen. ! ’.
23 8lld  Permisos para uso de explosvos. tala oe| |
;arboles. construccidon  de cammos y demas
finherentes a la obrs de Gue se rate.
23—»—‘ 8ille 5 Expedhl—e;x‘tvg aé‘n;;;fgé‘gérvicios municipales. . 1 E
i 25 8. ;Expediente de mantemmiento de servicios i ;
i l " municipales ;
: : i !
Vmwénémﬂh— 8TH'§ ‘ ﬂfﬂé;;;éaeme de mantenimiento de vehiculas, j
i { maquinaria y equipo. ,i
5 : ! S S I
; 27 8.1k [ Convenios y contratos de obra publica. ; ( )
IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
NUM. 1 | AVE DEL APLICA |
0 No. DE |
ANEXO | FORMATO FORMATOS 51 _| NO | FOJAS |
: 28 81v.a Retacidn de bienes en aimaceén. ; ; | ;
: : : { !
i — i i
P29 81VDb Expedientes en archivo. |
i a
© 30 8.IV.c Matenal bibliografico e informativo |
l x | :
L 8.IvV.d Convenios y contratos relacionados con el }7 ;
' patrimonio. j j
: i
{32 8ive inventario de programas de cOmputo.
Ca /'//33 T8V Inventano de bienes muedles e inmuebles T
- T34 B8IV.g Exped?émcs documentales patnmoniaies. K
T35 8IVh | lnmuebles recitidos en donacion )
36 8V %Dbnac;d{ae inmuebles a T o
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS

-y

. ANEXG | CLAVE DEL FORMATOS APLICA | No. DE
v | FORMATO St NO | FOJAS _
37 8.V.a i Cancelacion de cuentas bancarias : ‘
i i !
. e e ] ! e
38 8V ; Fondos especiaies i
E ! [
3¢ BV Confirmacion de saidos. : :
40 8V ' Relacion de acuerdos 0 convenios B -
- M\‘”' "8Ve  Manuales de organizacidn. de procedimeentos o1 | |
‘ de olro hpo que sean utlizados por el ente
, publico de que se trate
| S ._..‘: r st e e e - i s e ettt ann A et o e e e e e -
i 42 r LAY Los Informes del estado en que se encuentran
i las rewisiones practicadas o0 que se estén
i practicando por las entidades de fiscalizacion
' superior de la Federacion y del Estado. asi : |
! como de los Grganos internos de control y de las ! :
audiiorias externas que hubieren contratado; y ’
. ! | .’ ;
43 8V.g iLa relacion de los documentos e informacidn | B j T
i solictada por las entidades fiscalizadoras de las i ?
| auditorias en proceso : f
| i ‘ P
Vi. RECURSOS HUMANQOS
INUM. | ClAVE DEL FORMATOS APLICA | No.DE |
ANEXO | FORMATO st | NO | FOJAS | .
44 8.Via Plantilla de personal !
45 8.Vib Linventario de recursdé?umanos C e
46 8Vic Tabuladores c© remuneraciones  asignadas. o
incluyendo compensaciones u 0o tipo de !
? Ngresos.
&7 7 8vid Estructura organica h
48 : 8.Vie Resumen ce puestos y plazas {ocupadas vy -
' vacantes).
49 8 VLI Expedientes de personai. i
50 8 Vlg Retacion de personal que goza de hcencia o | :
PErmMISC ¢ S€& encuenira comisionado. | E
i ]
57 & VI h ;Comratos de asesoria y consultoria, asimilables TM .
| a satario.
52 & VL |Sueloos no cobrados T e
H : !
53 eV _Libro de registro de valores. | I
‘ |

S
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VI ASUNTOS EN TRAMITE

~ NUM. © c{ avE DEL o i
. ANEXO | EoRM AT% FORMATOS APLICA | No.DE
! . SI | NO | FOJAS
54 gvila - Juiios procedinuentos  administrativos  en | :
desarroilo *
55 EVilb Remates perﬁienles O‘E;CJ(:C‘JKB( : : B
56 EVilc  Autonzaciones de la Legislatua on process. | | i o
i ;
87 8viid Contratos y convenics en tramite i B
i |
R S VU O RRS NN S
58 8 Viie . MuRas federaies no fiscales en tramite de cobro
59 8. VILf inventano de bienes genos o en proceso§ ‘
admimsirabivo de eecucion i
80 "8Vilg Relacion de asuntos en tramite o en proceso T
incluyendo escrics pendientes de acordar vy | I
-  solicttudes de acceso a ia informacion pubhica
g1 8 Vith Informe de obras en proceso B R
. o ‘ | ol
62 8 Vil - Estudios y proyectos en proceso § '
i i :
63 8.V j .Sentencias y  laudos  pendientes dei
“cumplimentat : !
| |
04 8 VILk  Procescs de adquisiciones en tramite ! h
Vill. EXPEDIENTES FISCALES
NUM. | ]
ANEXO C,:'j:‘gE DT%L FORMATOS APLICA | No.DE
‘ MA SI_ | NO | FOJAS
85 8 WVill.a Padron de contribuyentes :
86 8 Vill.b Padron de proveedores y contratistas ; CoT T
T67 8 Vil ¢ I Inventano de formas valoradas % facturas en su’. |
. , Casc.
T8 T BVIId | Inventaric de recibos de ingresos T
69 8. Vill.e Corte de chequeras.
70 8 Vil { Relacidn analitica de polizas de seguros - “
contratados. ”
T e Vilg | Relacion analitica de depostos en garantia,
72 8 Viih Relacior analitica de pagos realizados por -
“anticipado.
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NUM.

No. DE

CLAVE DEL | APLICA
. FORMATOS , APLICA |
ANEXO - FORMATO __ ["si'T'No ! Fadas
73 8. VL Estado que guardan Ias participaciones I
| federales, estatales o municipales. segun su
| caso.
| |
74 ‘ 8. Vil Relacion de los expedientes de 1os impuestos y
| contribuciones pagadas y adeucadas.
’1 — E—— . et
75 8Villk Entega de selios obhciaes ) T,
; i P
76 &Vl {egsiacdn fisca ' : i
S J ) } | S
1X. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES
| NUM. | | avE DEL | ! ' c
i i - i APLICA No. DE
ANEXO ! FORMATOCS ‘ o. :
! FORMATO {_SI_| NO | FOJAS -
7 B.IX.a Libros de Actas de Cabiido /r
78 XL rAcusracs de Cahiide pendientes de | i ‘
| cumphmentar E ’
T T 8IXc  Fanzas wgemtes ) ‘ T
80 - 8ixd Poderes otorgados vigentes ) h
81 B.IX.e | Expedienies de asuntos Juridicos en tramite } “
: - ‘ .z
82 BAXf Multas municipales no fiscales en tramite de | : o
. icobro i
§~, 83 81Xy Procedimiento administrativos de ejecucion gel A
! impuesto predial }
'3 84 81X h Olros de caracter sustantivo ) }
‘Este inciso se refiere a {a relacion de cuentas bancarnas
{(Formato 8 11.A)
X. LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES
ORGANICAS, DECRETOS, REGLAMENTO O ACUERDOS
CQRRESPONDIENTES. SEGUN LA NATURALEZA DEL ENTE
PUBLICO DE QUE SE TRATE
| NUM. [ ) AVE DEL ] ;
| ANEXO FORMATOS APLICA No. DE
i FORMATO SI | NO | FOJAS
&85 a} -Los demas que establezcan las leyes organicas, i

]; decretos,

reglamentos

s correspondicntes.

o]

acuerdos }

N
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CUADRO RESUMEN )
TOTAL DE ANEXOS !

OTAL DE FOUAS ;

Por su pare el C 12 . recibe con la reserva de ia L‘éﬂy‘ ia documentacian vy
recursos consignados en la presente Acla y sus anexos. con las siguientes observaciones.,
aclaraciones © salvedades: {(DE NO HABER ACLARACION O SALVEDAD.
DEBERA ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES") commraeees

El C. 7 servidor publico gue entrega. manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin omision alguna, todes 105 elementos necesarios pars la formulacion de la
presente Aclz y no haber omitide ningln asunto o aspecto importante relativo a su
gestion. Los Anexos y sus formatcs gue se mencionan en esta Acta forman parte
integrante de la misma. los que se frman en todas su fojas para su identificacién y
efecios legales a que haya lugar. por lals) persona(s) desinada(s) para elaborarials) y
SUPEMVISATIA(S )~

La presente entrega no mplica lberacdon alguna de responsabiidades dernivadas del
ejerciclo o0& las atnbuciones del servidor pubdlico saliente o del comenido de la presents
Acta. gue pudieran liegarse a determinar  con  posteriondad  por  la aulondad
COMDEIR IR e m i = e e e e e e

El servidor publico entrante podra formular mediante  ofico  ante la Contraloria
Munmicipal, observaciones al acta de Entrega y Recepcion, dentro de un plazo no mayer
de 30 dias habiles. contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones se
notificaran al servidor publico saliente para que a su vez en el termino establecido a
partir de la fecha en que sea notificado. realice por si 0 a través de su representante. las
aciaraciones pertinentes tal y como lo establecen fos articulos 17 v 33 de la Ley gue
establece los procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos. los
Ayurtamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del £stado de Tabasco -—-----

De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos. en su
articylo 81 fracciones | y li. el servidor publico entrante deberda presentar su
declaracion inicial de situacion patnmonial ante la Contraloria Municipal dertro de los
sesenta dias nalurales siguientes a la toma de posesion de su empleo, cargo ©
cormision. De igual forma. el servidor publico que entrega sefiala que tiene conocimienio
de la obligacion a su cargo establecida en la fraccién Ul del mencionado articulo de fa
misma Ley, de presentar su declaracidn de situacion patrimorial ante ta Contraioria
Municipal dentro de los {reinta dias naturales siguientes a la conclusion de su empleo,
cargo o comision. --
Se hace constar gque I3 negativa a firmar la presente acla no afecta el valor
probatorio de fa misma. - - e

Previa lectura de ia presente Acta. y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las 32 horas del dia 33____ fumando de conformidad al
margen y al calce todas sus fojas los que en ella inlervinieron ~=----=r=-reveeeeeus

Servidor Publico gue entrega Senvidor Publico que recibe .
La (Dependencia. Organo o Entidad) Lz (Dependencia. Organo o Entidad)

© (Nombre, cargo y firma)
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Testigo por el Servidor Pubhco saliente Testigo por el Servidor Pablico entrante

{Nombre. carge y fnma, {Nombre, carge y firms)

Representante de 1a Conlraloria

(Nombre, cargo y firma)

HOJALS) PROTOCOLARIAIS) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION CORRESRONDIENTE AL ACTA L

DEFECMA ___DE____ DE &y
i,
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SIS

10.

11,

12.
13.

14.

15.

26.
27.

INSTRUCTIVO DE
LLENADO
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-II

. Nombre de la ciudad en donde ests ubicada la Dependencia, Organo ¢ Entidad que

se entrega.

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

Dia, Mes y Ano en que se lieva a cabo el acto de Entrega y Recepcion.

Nombre de la unidad administrativa donde se llevara a cabe la entrega recepcion.

Nombre de la dependencia. drganc o entidad a la cual pertenece dicha unidad
administrativa

Domicilic en gue se ubica la dependencia, 6rgano, entidad o unidad administrative
Que se entrega.

Nombre compieto del titular que entrega.

Fecha (dia. mes y afo) en gue deja de ocupar el cargo

Cargo gue desempeia el titular que entrega.

Tipo y folic de identificacion que presenta el titular que entrega.

Calle. numerc exterior o interior, colonia, sector. municipio y cddigo postal del

titular que entrega.

Nombre compieto del funcionano publico gue recibe.

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

Calle, nimero exierior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
titular que recibe.

Dia. mes y afio de elaboracion del oficio de designacion del funcionario publico que

recibe.

. Funcidn para 1a que fue designado el servidor publico que recibe.
. Oficio 0 documento vy referencia que acredite al funcionario publico que recibe.
. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

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

. Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo
Ve
Calle, numero exterior 0 interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del (
testige designado por el tituiar gue entrega ~
e

—

. Nombre completo de ia persona designada como testigo por el titular qgue recibe
. Cargo del testigo designado por el titular gue recibe.

. Tipo vy folio de identificacion que presenta el testigo

. Calle. numero exterior o mterior. colonia, sector, mumcipio y codigo postal del

testigo designado por el titular que recibe.
Nombre del representante de la Contraioria Municipal.

Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraioria Municipal.
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28. Facha del oficio de comsion
29. Tipo v fobo de wentificamon del aadior comisionads por la Contraioria Municips!
30. Calle. numero exterior o interior  Colonia. SeCIor, Muncipic v ¢odigo postal del

auditor comresionads

w
Za

Hora en que terming el acto.

32 Fecha.(Dia. mes y aho) en gque concluye el acto de Entrega vy Recepcion.

v

8.2. FORMATOS E INSTRUCTIVOS S

IDEPENDENCIA (1)

JURIDAD ADMIRISTRATIVA () FECHA DE ELABORACION {3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTRECA (&: — ]
NUMERD DE PAGINA (5}

INSTRUCTIVO DE LLENADOC

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

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3} EL DIA MES Y ANC EN QUE SE REQUISITA EL FORMATD (ALFANUMERICO)

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{5) INIDICAR EN £L PIE DE PAGINA, EL NUMERG DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15



44

PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 201£

POEPENDERCIA | 1)

RIIDAD ADMNISTRATIVA (2} FECHA DE ELABORACIOM: (1}

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA 1<)

NUMERD DE PAGINA: {5}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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IDEPENDEBCIAC (1)
WIDAD ADMINISTRATIVA. (1) FELHA DE EL ABORACION (3}

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTRELGA 1)

NUMERD DE PAGINA |

INSTRUCTIVO DE LLENADOC

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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wafh . ey

pa

' Centrb B i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL !

|7 W §

IMIDAD ADBINISTRATIVA: () FECHA DE ELABORACION 13;

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTRECA (41

NUMERC Df PACINA (%)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

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

15

SO n
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47

UNIDAD ADMINISTRATIVA. {2} FECMA DE ELABORACION: {3}

HAYUNTAMIENTS CORNSTITUCIONAL D

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTHEGL (&

NUMERD DL FAGIRA {35}

{2}
(3

(5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

j EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTC U OTRQO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

£L DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICD)

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERQ DE PAGINA. EJEMPLO. PAGINA 1 DE

15
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-~

o

Centro .. WENTO CO LD

DEPENDENCIA 1)
ADMNIETRATIVA. (1) FECHA DE EL ABORACIKON: (3)

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (MANUAL DE CONTABILIDAD)

ENTREGA (6)

NUMERO DE PAGINA (3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1y EL NOMBRE DE |A DEPENDENCIA SEGUN CORRESPCONDA DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

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

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

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

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

centr - moter H. m:a;mweso COSST!‘TUCJ'GNAL%QE cgmac R

SOEPENDENCIA: (1)

HUANIOAD ARDMIMISTRATIVA: {2) FECHA DE ELABORACION: {3}

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO {PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA {4)

NUMERQ DE PAGINA {5}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION,
COORDINACION INSTITUTO U OTRO
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALF ANUMERICO)
) EtL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO

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

15

i
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YUNTARMIENTO CONSTITUCIONAL'DE CENTRD

| BiLh CUENTAS PRESUPUESTARIAS
DEPENDENCIA: (Y

RINIDAD ADMINISTRATIVA: (1) FECHA DE ELABORAZION:

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA [4)

NUMERO OE PAGINA. {3}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

(3) EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALEANUMERICO)

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

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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(%3

ICEPENDENCIA (1)

0 AD ADSBHSTRATIVA {2) FECHS DE ELABORACION (3)

REPORTE EMITIDO POR £L SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

TTTTTENTREGA 4

HUMERO DE PAGINA (51

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

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

15 !
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H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

OEPENDENCIA {1)

UNIDAD ADMINIS TRATIVA (2)

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

ENTREGA {#)

NUMERO DE PAGINA. (34

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

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

15
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REZAGO FISGA
PENOENCIA (1) |
FECAA DE EL ABGRACION
ADAINIS TRATIVA. (2 o

W G R

ENTRECA (1)

HUMERD DE PACIMA Hlli

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO Y
NOMBRE (S) _

EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE

EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE

FECHA EN QUE DEBIO HABER REALIZADO EL PAGO

INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: FAGINA 1 DE 15

N
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ENTREGA 18}

NUMERO DE PAGINA. (D)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

INDICAR EL NUMERO DF EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LA CUENTA PUBLICA
INDICAR EL MES Y ANO DEL EXPEDIENTE

INIDCAR EL LUGAR FISICC DONDE SE LOCALIZA EL EXPEDIENTE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

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

—»

33IB8FHD

©
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PERICDICO OFICIAL

JUNIDAD ADMINISTRATVA- {2)

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

FECHA DE ELABORACION (3}

EXNTRECA i£)

WUMERO DE PAGINA (57]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO; PAGINA 1 DE

18



PERIODICO OFICIAL 15 DE DICIEMBRE DE 2015

DEPENDENCIA. (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) FECHA DE ELABORACION: (3}

SE ANEXA RELACION

ENJREGA (4)

RUSRERO DE PAGINAC [3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

{5} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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NTC CONSTITUCIONAL BE CENTRD

BreaTe PPN
AR MO TR LR 3

+4-

EMIREGA 1Y

windpRC DU Fadnea 113

{9}

(10)
(11)

(12)

INSTRUCT!VO DE LLENADD

£l NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO

£1 NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

£L DA, MES Y ARD EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)Y

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERQO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA

£1 NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA
LA CUENTA

ENTIENDASE POR CUENTA DE AHORRO, CHEQUES. INVERSION A CORTO O
LARGO PLAZO U OTROS

EL NOMBRE COMPLETD Y CARGO DEL SERVIDOR (ES) PUBLICO (S) QUE TIENE (N
REGISTRADA SU FIRMA EN LA INST{TUCION BANCARIA

RECURSOS PROPIOS. PARTICIPACIONES, RECURSOS FEDERALES, CONVENIOS.
ETC

MARCAR CON UAN X EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA

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

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

PUNTOAD ACMBHSTRATIVA: (2} FECHA DE ELASOHACION: (3}

SE ANEXAN EXPEDIENTES

ENTREGA {4)

NUMERO DE PAGINAC (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACGCION

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

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

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

18
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59

JOE PEMOENCIA (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (&)

HUMERO DE PACENA ()]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1y EL NOMBRE DE (A DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA- DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

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

{31 EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICQO)

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

{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQC DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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IDE PENDENGIA. {1)

UNIDAD ADMPRSTRATIVA [} FECHA OE ELARDRACION ()

REFORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA (34

INSTRUCTIVO DE LLENADOQ

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

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

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

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

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

g
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| Centro

ENTREGA (100

[3h

)
(2
(3)

{4)
(3)

(6)
{7)

(8)
)

(10)

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION.

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

AREA ASIGNADA NUMERQ DE INVENTARIO Y NUMERO DE SERIE DEL EQUIPD DE
COMPUTO DONDE SE ENCUENTRA CARGADO
UNA X EN EL RECUADRD SEGUN CORRESPONDA Si LA CLAVE ES ENTREGADA O

NO EN SOBRE CERRADO.
NUMERO DE AUTORIZACION DE LA LICENGIA DE LA QUE ESTA HACIENDO USO

E£L SISTEMA DE CONTABILIDAD.

" SENALAR LA CANTIDAD DE LICENCIAS DE USO PERMITIDAS DEL S{STEMA.

NOMBRE COMPLETO. CARGO Y ADSCRIPCION DEL PERSONAL QUE ESTA
CAPACITADO PARA EL USO DEL SISTEMA.

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

15
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<

e

Centro

FECKRA OF ELARORAZION (7§

ENTREGA (9}

NUMERO DE PAGINA 110

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

(4)  EL NUMERQO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

{5} ANOTAR EL NOMBRE COMPLETD DEL PROYECTO

{6} EL NUMERO DEL PROYECTO RESPECTIVO

{7} EL NOMBRE DEL CONTRATISTA A QUIEN SE EL ADJUDICO EL CONTRATO

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

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

Centro "...§ ONSTITUCIONAL TE CENTR

PHIDAD ROMIRES TRATIA T FECHMA DE ELABGRACION 3 H

R et -

L—J-i)»—»-

ENTREGA t10}

NUNERD DE PAGINA 111}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

{3} EL DIA. MES Y ANQ EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO {ALFANUMERICO)

{4y EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

{5) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROYECTC

{6) EL NUMERO DEL PROYECTO RESPECTIVO

(7}  EL NUMERQ DE VALE DE ANTICIPO

(8) NUMERQ Y TIPO DE ESTIMACION QUE CORRESPONDA

(o)  NUMERO DE ORDEN DE PAGO QUE CORRESPONDA

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA .
{11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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~
ra

s STt
s P

T3 Lo QM . AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CE

DEPENDENCIA {1)

UMIDAD ADMINISTRATIVA (2) . FECHA DE ELABORACIKON: {3}

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4}

NUKERQD DE PAGINA: {5}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLQO: PAGINA 1 DE

15



15 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIOH

T v e .

[c

DEPENDENCIA (1]

JUNICAD ADMIHISTRATIVA: {1} FECHA DE ELABUORALCION: (3}

ENTREGA (4}

NURERO DE PAGINA (3}

INSTRUCTIVC DE L LENADO

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

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

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

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

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

B T e i s 5 e
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SN T ey et

JOEPENDENCIA. (1)

P OAD ADMINISTRAYIVA, () FECHA DE ELABORACION 13)

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

HWUMERD DE PAGINA (5}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

} EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

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

15



2%

IOEPERDERCIA 1Y

FUNIDAD ADMIHISTRATIVA 2} FECHA DE FLABORACZION

SE ANEXA RELACION ‘

ERTRECA (4;

NUMERD DE PAGINA (%)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

£L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION'
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGC

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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* H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

DEPENDENCIA (1)

JUMIDAD ADMINISTRATIVA (1) FECHA DE ELABORACION: (1)

SE ANEXA BITACORA Y DOCUMENTOS DEL MANTENIMIENTO RESPECTIVO

ENTREGA i4)

NUMERQO DE PAGINA. (3}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

(5) INIDICAR EN EL PiE DE PAGINA, EL NUMERD DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 OE
15



19 OE DICIEMBRE DE 2015 PERICDICO COFICIAL

DEPENDERCLA 11

UNIDAD ADMINIS TRATIVA. {2t FECHR DE ELABORACION: (3]

LB NN BB B TR aEaE ; TR ST R R R
ity PRETI » o

R NEND N
> PEINEEEES e

W

1]

ENTRECA 13D}

RUMERGC GE PAGINA (11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

{3) EL DIA MES Y ANC EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDD CON EL D01
i5) EL NOMBRE DEL CONTRATISTA & QUIEN SE EL ADJUDICO EL CONTRATO
(6) EL NUMERO DEL CONTRATO DE CBRAS RESPECTIVO

(7) ANOTAR EL OBJETO DEL CONTRATO

(8) INDICAR LA FECHA DE INICIO Y DE TERMING DE LA OBRA
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGQO DE LA PERSONA QUE SE SEFARA DEL

CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE

15
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(2)
{3
%)
{51
(6}

(7
8)
(3

(10)
(an

(12}

“1Centro AYUNTAMIENTD €O ONAL-DE CENTRG

DEPENDE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA {28

TTUTRUNMERD DE PAGINA 112)

B}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNICAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DiA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO;

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON £L 001,

EL THPQ DE BIEN RELACIONADO

LA UNIDAD DE MEDIDA QUE APLIQUE AL BIEN RELACIONADO iKILOGRAMOD.
METRO, PIEZA, GALON, ETC.)

EL TOTAL DEL BIEN RELACIONADO

EL LUGAR FISICO DONDE SE RESGUARDA EL BIEN RELACIONADO

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN O DEL
INVENTARIO

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASC QUE LAS HAYA

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

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

48
(R
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Centro . 5 SAIENTO CO ONAL D .

TR IO g
RS A TE S

EPEWMDENCIA 1)

NIDAD ADMMISTRATIVA (21

ERIREGA /Y10

HUMIRO O PAGINA 20}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

11y EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

2} EL NOMBRE DE {4 UNIDAD GENERADCORA DE LA INFORMACION

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

4y EL NUMERQC PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001,

51 NUMERAR LOS ARCHIVERGS O CAJAS EN LAS CUALES SE ENCUENTRA LA
INFORMACION QUE SE DESGLOSA Y REGISTRA

{6) DESCRIBIR EL CONTENIDD DEL EXPEDIENTE DOCUMENTAL

7y INDICAR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FISICAMENTE £1
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

{8) INDICAR EL NUMERQ DE EXPEDIENTES OUE CONTIENE CADA ARCHIVD

{9) SERALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE LO5 EXPEDIENTES O DOCUMENTOS DONDE SE ENCUENTRA A
INFORMACION

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

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

(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERC DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15

[N

-

N
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DIPEMDENCIA 1 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA () FECHA DE €L ABORAZIDK (3]

ENTRFLA 1T

WUMURD DL PAGRNA i $ Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1: EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION.
COORDINACION, INSTITUTO U CTRO ,

i EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION'

'\ EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICCG)

i EL NUMERQ PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDC CON EL 001,

y NUMERO YO LETRA CON LA QUE SE ENCUENTRA ETIQUETADC EN EL TOMD O
LUGAR VISIBLE DEL UBRO. REVISTA PERIODICO O DOCUMENTO DE QUE SE
TRATE

(6) NOMBRE DEL LIBRC Y/0O DOCUMENTO DEL QUE SE TRATE

(77  EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REPRODUCE O ESCRIBE LA OBRA

(8) EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE IMPRIME, PUBLICA Y DIFUNDE LA OBRA

(9) EL DIA MES Y ANO EN QUE SE PUBLICO

110) EL NUMERO DF COPIAS QUE SE TENGA DEL DOCUMENTO

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

{12) EL NOMBRE COMPLETC Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA .

{13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE

15 p

U’\-t:-pf(‘)
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73

DEPENDENTIA (1

LUMIDAD ADMINISTRATIVA {2} FECHA DE ELABORALION (3}

ENTREGA (101
. NUMERD DE PACMA: {113

(9)
(10)

(11}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

£L NOMBRE DEL PARTICULAR {PERSONA FISICA O MORAL; TITULAR DEL BIEN O

" SERVICIO CONCESIONADO

SENALAR EL NUMERO DE ACUERDD ¥ EL  ACTA DE CABILDO
CORRESPONDIENTE

SENALAR EL TIPO DE BIEN O SERVICIO CONCESIONADO

SENALAR EL PERIODC DURANTE EL CUAL EL BIEN O EL SERVICIO ES

CONCESIONADO ,
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

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

15
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DEPENDENCIA {1}

UNDAD ADMESTRATIVA (21 FECHA DE ELABORACIOM (M

203

ENTREGA f14)

KWUMERO DE PAGINA (13}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA. MES Y ANC EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO;

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

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

INDICAR LA MARCA O NOMBRE DEL PROVEEDOR

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL SISTEMA

INDICAR EL NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO

ANOTAR LA VERSION DEL SISTEMA

DESCRIBIR EL PROPOSITO DEL SISTEMA. EJEMPLO: SISTEMA PARA EVALUAR EL
DESEMPENO

INDICAR EL -NUMERO DE LICENCIA OTORGADO POR EL FABRICANTE DEL
PRODUCTO

NUMERO DE DISCOS QUE CONTIENE EL PAQUETE

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES £N CASO QUE LAS HAYA

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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QEPENDEHTIA (1

WHHOAD ADHMMNISTRATR L (2 FEOmae DL CLARDRACION (3

ERTRE LA 195

HURERT DE PAGIIA 154

i
i
|
|
J
|
|
\
f
|
A

e

PN WP
“—

N U B 0N

——

:/-./«
SRS

(11)
(12)
{13)
(14)

(15)

-
8]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

EL NOWMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

LA CLAVE DE INVENTARIO SEGUN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

ANOTAR EL NOMBRE O DENOMINACION DEL BIEN

INDICAR LA MARCA DEL BIEN

INDICAR EL MODELD DEL BIEN

SENALAR EL COLOR DEL BIEN

ESCRIBIR EL NUMERO DE SERIE DEL BIEN OTROGADO POR EL FABRICANTE
ANOTAR EL ESTADO FISICO EN QUE SE ENCUENTRA EL BIEN {(BUENO. MALO.
REGULAR ETC)

INIDICAR DONDE SE LOCALIZA EL BIEN FISICAMENTE

EL NOMSRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE TIENE RESGUARDADO EL BIEN
ANOTAR LAS O3SERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL
CARGC O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ~
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA £L NUMERQ DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA
DE 15
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‘:\‘L»

o

e

o

Centro . T 0O ONAL O RO

HED ATy L ISRy et e M Ry i e oS s e

DEPENDERNCIA 11)

UNIDAD ADMINIS TRATIVA {2 FECHA DE ELABCRACION: ()

(BN AL R Y= -~ : - 2 ‘ 2 o Jvosrspe
S 1 » TR o SER Y, N LR T

—<L J}»

WS

ENTREGATY)

NUBMERO DE PAGINA {12}

{11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001

DESCRIBIR BREVEMENTE EL PREDIO

SENALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO

INDICAR EL MEDIO DE ADQUISICION (COMPRAVENTA. DONACION EXPROPIACION
ETC)

INIDICAR EL NUMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE

INDICAR LA UBICACION FISICA DEL DOCUMENTO

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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- PENDERCL (1}
NIDAD ADNGRUSTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORAZION: (3

ENTRECA /(2

NURERO DE PAGINA 13

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(3y  EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION

COORDINACION INSTITUTO U OTRO.
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

)
1 EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATQ (ALFANUMERICO)
4y BEL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA . INICIANDO CON £L 001
b INDICAR EL TIPO DEL PREDIO (RUSTICO O URBANO)

}  SENALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO

y  ANOCTAR EL AREA TOTAL DEL PREDIO
{8} INIDICAR EL NUMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE
(9)  SENALAR LAS COLINDANCIAS DEL PREDIO v
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZO LA DONACION
(11} ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
{12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSOMA QUE SE SEPARA DEL CARGO

O OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO. FAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA {1

URIDAD ADMINISTRATIVA {2y FECHA DE ELABORKACION ()}

ENTREGA (12}

NUMERO DE PAGINA (1))

INSTRUCTIVO DE LLENADO

£1 NOMBRE DFf LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA- DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U QTRO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA FL FORMATO {ALFANUMERICO)

—_
—

{2

13}

4y  EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.

i1 INDICAR EL TIPO DEL PREDIO (RUSTICO O URBANO)

161 SENALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO

(73 ANOTAR EL AREA TOTAL DEL PREDIO

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

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

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

(1) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASC QUE LAS HAYA

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

{13} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLDO PAGINA * DE
15
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(&35 15 o I . AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

DECENDENCIA (V)

UNIDAD ADMUINIS TRATIVA. (O} FECHA DE ELABORACION [T

NUMERD DE PAGINA 111

{7
(8}

{2
(10)

()

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBERE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA BE LA INFORMACION

L DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
INIDICAR EL NUMERGC DE OFICIO DONDE SE TRAMITA LA CANCELACION DE LA
FIRAA

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE EMITIO EL OFICIO DE CANCELACION

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

INICICAR EL NUMERO DE CUENTA DE LA CUAL SE CANCELAN LAS FIRMAS
SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN SE LE CANCELA LA
FIRMA

FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE CANCELO LA FIRMA

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERD DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

5 .
AN
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DEPENDENCIA 1)
UNIDOAD ADMINISTRATIVA () FECHA DE ELABORATION 13)

o ENTRECGA (10

NUMERC DE FPAGIMA (11|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

{41 DESCRIBIR DE MANERA PRECISA ELL NOMBRE CON EL CUAL SE IDENTIFICA EL
FONDO O PROGRAMA

{5y ANCOTAR EL NUMERC Y NOMBRE DEL PROYECTQ ESPECIFICC. DEBIENDO
RELACIONAR EN ORDEN POR CADA FONDO O PROGRAMA

{6) ANOTAR EL PERIODO DE INICIO Y TERMING DE CADA PROYECTO

{77 INDICAR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FISICAMENTE EL
ARCHIVO DE DOCUMENTQOS

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

{9)  SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA CUSTODIA
DE LOS EXPEDIENTES C DOCUMENTOS

(16} EL NOMBRE COMPFLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

{11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 5 DE
15
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[Centro - |

IDEPENDENCIA (1)

UMIDAD ADMINISTRATIVA (2 FECHKA Df FLABORAZION (3

AREXO

ENTREGA (&)

NUMERO Df PAGINA (5}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(11 EL NOMBRE DE (A DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U CTRO ‘

(21 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE

15
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ak?

DEPENDENCIA (1

UNDAD ADMINISTRATIVA. {2; FECHA DE ELABORAZION: (3)

;b
Sative s E Cala e - 5 PRAEAEINR
o~ >

s 5 o

¥ & td LT SRR

ENTREGA (9i

NUMERO DE PAGINA {10}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 081,

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

ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCION DEL CONVENIO

INIDICAR EL PERIODO QUE ABRACA EL CONVENIO

ANQTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE
15
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ENTREGA 1381

NUMERD OU FAGIRA [12)

o
Y

Bow N

SO W NEREN

w

INSTRUCTIVO DE LLENADD

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SESUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

El NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERQO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDD CON EL 001,

ANOTAR EL NOMBRE O TITULO DEL MANUAL EN CUESTION

EL DIA. MES Y ANO EN EL QUE SE EMITE DICHO DOCUMENTC

INDICAR CON UNA X EN LA COLUIMNA QUE CORREPONDA SEGUN SEA EL CASCO
EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO. AUTORIDAD O EMPRESA QUE
L0 HAYA ELABORADO

EL NOMBRE COMPLETO., CARGQ Y ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
SEA RESPONSABLE DE (A AUTORIZACION

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERQO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

13
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO -

DEPERDENCIA (1)

UNLOAD MHWSWYNL’{Z) FEUKRA DE EL ABORACION: (3]

SE ANEXA EXPEDIENTE (NUMERO)

ENTREGA (&)

NUMERO DE PAGINA (3

INSTRUCTIVO DE LLENADO .

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

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

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

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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RIODICO OFICIAL

B AYUNTARIENTO CO CIONAL DE CENTRO

IDEPENDENCIA 1)

HMNIDAD ADMINISTRATIVA: {2)

SE ANEXA EXPEDIENTE (MUMERO)

ENTREGA (4]

NUMERD DE PAGINA (3Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEG‘UN CORRESPONDA.  DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
{2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REQUlSlTA EL FORMATO (ALFANUMER’CO)
. {4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGQ DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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LANTRLA DE PERGDNE

ADWMIMIETRATIVA (2] FECIA DE EL ABORMACION (3}

o e ORI aRe R

AT w3 s A2 y ORS RNt

ENTREGA {12

NUMERD DE PACINA (11}

12)
{3)
4)
{5)
{6}

{7)
(8)
9
{(10)
()
{12)

(13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION,
COORDINACION, INSTITUTO U OQTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON €L 001,
INDICAR EL NUMERO DE EMPLEADO SEGUN LA NOMINA

EL NOMBRE COMPLETO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
LABORAN EN LA DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

INDICAR EL NUMERO DE PLAZA ASIGNADO

£L NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMINA

ESPECIFICAR S1 ES DE CONFIANZA, BASE. EVENTUAL O POR HONORARIOS
SENALAR EL DiA, MES Y AND EN QUE FUE DADO DE ALTA

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQC DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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LDEPE NDENCIA {1}

LNSCAD ADMHNIS TRATIVA: {2} FECHA DE ELABORACION. (34

H. AYUNTAMIENTC CONSTITUCICNAL DE CENTRD

HHL

ENTREGA 19}

NURERO DE PAGINA (1}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO. _
£L NOMBRE DE (A UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DIA. MES Y ARD EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NUMERQO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,
EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DE

PERSONAL
ESPECIFICAR SIES DE CONFIANZA BASE. EVENTUAL G POR HONORARIOS

ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE PLAZA POR CADA TIPO DE EMPLEADO

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMEROQO DE PAGINA, EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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IDEPENDENTIA (1}

UMIDAD ADMINISTRATIVA (2; FECHA DE £L ABORACION" (3}

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

ENTREGA (4} )
NUWERD UE PAGINA {3}

INSTRUCTIVQO DE LLENADO

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

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

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

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{5} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA  EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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(@3alsge BRI H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

JOE PENRDENCIA 1)

JUMIDAD ADMINISTRATIVA. (2}

FECHA DE ELABORACION (3}

SE ANEXA ORGANIGRAMA

CENTREGA i4:

NUMERC DE PAGINA (3))

(1

Ie)

12}
{3)
{4)

(3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION,

COORDINACION. INSTITUTO U OTRO
FL NOMBRE DE LA UNIDAD'GENERADORA DE LA INFORMACICN

EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGC DE LA PERSONA QUE ¢ 3EPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGIN EMPLO: PAGINA 1 DE 15
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IDEPERDENCIA (1)
|
NIOAD ADMINISTRATIVAC (2} FECHA DE ELARORACION. (3} !

ENTREGCA (D

NUMERC DE PALINA. 1103

INSTRUCTIVO BE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CCORRESPONDA-  DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

—

2y  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIKON

/3y EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICC:

(4] EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDC CON EL 001

(5} EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA DE ACUERDOC A LA PLANTILLA DE
PERSONAL .

(81 ESPECIFICAR SIES DE CONFIANZA, BASE, EVENTUAL O POR HONGORARIOS

ANOTAR EL NUMERO DE PLAZAS EN EL RECUADRDO QUE CORRESPONDA

, ANCTAR LAS OBSERVACICNES PERTINENTES EN CASC QUE LAS HAYA

(31  EL NOMBRE COMPLETQ Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SERPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

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

15 ) ‘

B~

N
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JOE PEMRDE 2CIA T

JUWICAD AD MIIISTRATIVA 2 FECHA DE ELABORACION (3;

; SE ANEXA RELACION EN ARCHIVD DnGITAL (C0

MUMERG O PAGINA (%)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(21 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

:3) FL DIA MES Y ARO EN QUE SE REQUISITA £L FORMATO (ALFANUMERICO)

14) EL NOMBRE COMPLETO ¥ CARGC DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACF ENTREGA DE LA OFICINA :

(5] INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERC DE PAGINA EJEMPLC FAGINA 1 DE 15

X



PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 20156

FERES AN S N

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRS

DEPEMDENCIA [1)

BIDAD ADMNSTRATIVA (2)

ENTREGA {11}

NUMERD DE PAGHRA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

H
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. P AVURTANMIENTS O {STITUCIDON oEC
CQp_tro . M. AYUNTAMIENTS CONSTITUCIONAL

b

DBEFTYATINES

Ty

ENTRECGA (1}

. —d
KUMERO DE PAGINA (12}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERQO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001

INDICAR EL NUMERO DE CONTRATO RESPECTIVO

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO

INIDICAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL EMPLEADC

SE ANOTARA EL PERIODO DE VIGENCIA DEL CONTRATO ESPECIFICANDO DiA
MES Y ANO ,

(9) - DESCRIBIR LAS FUNCIONES QUE REALIZARA EL EMPLEADO

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

(11} EL NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

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

15

S
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H: AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE cgﬁmbf

ok PENDERCTIA D g
JUNIDAD AIRKINISTRATIVA {2 FECHA DE ELABOKACION: {3 H
. []
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[ Y SO

EMTREGA 11

HURSE RO DE PAGHSA (71}1

INSTRUCTIVO DE LLENADD

(1t EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION COORDINACION,

INSTITUTO U OTRO .
(2)  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
3

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

EL NUMERQ PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDD CON EL 001,

) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO

{6) ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRA

ADSXRITO EL EMPLEADO _ _
{7y EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMINA

(8} MENCIONAR EL PERIODC O QUINCENA QUE CORRESPONDA AL PAGO
(8) ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL PAGO DE ACUERDOC AL PERIODO -
(10 EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE

HACE ENTREGA DE LA OFICINA
{11) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQO DE PAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE 15~

—
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IDEPERDE NCIA (1)

FANIDAD ADMINISTRATIVA (24 : TECHA B ELABORACIGH. (3)

U W T gL W s E %

==

ENTREGA (512

HUBERO DE PAGINA 112y

(9)

(10}
(1)

(12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACICN

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

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

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

INDICAR EL IMPORTE DEL VALOR

NOMBRE DEL PRORIETARIO DEL VALOR EN CUSTODIA

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSASBLE DE LA CUSTODIA

DEL VALOR
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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DEPENDENCIA (1)

UNIDAD ADMINIS TRATIVA ()

| H. AYUNTAMIENTG EONSTITUCIONAL DE CENTRO

FECHA DE ELABORACION. 13)

PR A e REY

AR AT

EPERitr e

2 !

ENTREGA 111

NUMEKO Df PAGINA 137

——

{2y
{3}
(4}
(5)
&
{7}
{8)
{9
{10)
(11

{12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

£L NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDC.CON EL 001

ESCRIBIR EL NUMERQ DE EXPEDIENTE ASIGNADO

INIDICAR EN QUE CONSISTE EL ASUNTO

ANOTAR EL DIA. MES Y ANO DE INICIO DEL TRAMITE

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

£1 NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

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

15

L
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bo)E P ERDE RCIA (T

UKD AD ADMINTSTRATIVA (2;

FECaA D ELABODRACION (3

ENTREGA (4}

MUMERD DE PAGINA

&34

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: OIRECCION.

COORDINACION INSTITUTO U OTRO

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

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA ‘
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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IDEPENCENCLA (1

DAD ADMINS TRATIVA (2) FPECHA DE EL ABORACION. (3)

SE ANEXA RELACION

ENTRECA (4}

NUMERDO DE PAGINA (SH

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

£L NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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Centro -

DEPENDENCLA 1)
URIDAD ADMBES TRATIVA: (2) FECHA DE ELABDRACION (3
il nE 10kt

oyt

15

ERTREGA /111

NUMERO DE PAGINA (I2)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

2%  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

3} EL DiA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATC (ALFANUMERICO)

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

51 EL NUMERO DE CONTRATO QUE SE FIRMA

8) EL DIA. MES Y ANO DEL CONTRATO

7V TiPO DE ADQUISICION O SERVICIO CONTRATADC O EL TiPC DE CONVENIO

CELEBRADO

{(8) NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION CON LA QUE SE CONTRATO EL
SERVICIO O SE CELEBRO EL CONVENIO

(9} SENALAR LA VIGENCIA INIDICANDO FEHA DE INICIO Y FECHA DE TERMINO

{10} ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

{12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE
15
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|

UMIDAD ADBMMISTRATIVA (2}

L
o

ENTREGA 11}

HURERO DE PAGINA {12)]

Y

(2}
{3)
[4)
{5
{8)
{7)
(8)
{(9)
{10)
(11)

(12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO. v
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADQORA DE LA INFORMACION

EL OiA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICQO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SUJETO DE LA INFRACCION

SERALAR LA CALLE. NUMERO, COLONIA Y MUNICIPIO DEL INFRACTOR

NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCION

INIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCION

SENALAR CON UNA X EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA

NUMERO DE REQUISICION DE LA INFRACCION

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

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO. PAGINA 1 DE .,
15 5
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Centro A 020 D
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YENTARID O BRES ARNOS S RN P LS RDNNSIRATIVO DF B CUCION
NOMC (1)
ADMBUSTRATIVA {2} ’ FECHA DE ELAB-ORAQQFI 53]
I poi % . ¥ e k3 ST & ¥ N
v T * 23 b
mial 3 .
—
ENTREGA (%)
NUMERCO DE PAGINA (10)]
'

INSTRUCTIVO DE LLENABGO

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

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

2y EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICQO)

(4) EL NUMERQC PROGRESIC QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

{5) EL NUMERO DE OFICIO DEL PROCESO DE EJECUCION

(6) BREVE DESCRIPCION.DE LOS BIENES EN PROCESO DE EJECUCION Y SE DEBERA

ANOTAR LA CANTIDAD
(7)  ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA PROPIETARIA DEL BIEN

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAG!NA 1 DE

15
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DEPERDENCIA 11}

FUMIDAD ADMBIS TRATIVA- (2) FECHA DE ELABORACION : {3}

PR

ENTREGA 18]

NUMERO DE PACINA { 10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION.

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

}  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

y  EL DIA MES Y ANC EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO;}

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

{3) INIDICAR EL ASUNTO DE QUE SE TRATE

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

TRAMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO )

{7y EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE

{8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASQO QUE LAS HAYA

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

{10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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103

ENTREGA {12)

NUMERO DE PAGINA (151

—

(2)
{3
{4)
{5)

(8)
(7)
(8)
)
(10)
(1)
(12)

(13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INIGIANDO CON EL 001,

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

EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE

EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE

FECHA EN QUE DEBIO HABER REALIZADO EL PAGO

INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

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

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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- Centrs

DEPERDENCIA T

URIDAD ADMIIS TRATIVA (2 FETra I FLABORACION (2

INTREGS (13!

NUMERG DE PalINK {144

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EiL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

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

EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE

EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE

FECHA EN QUE DEBIC HABER REALIZADO EL PAGO

INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO

INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADC DEL CONTRIBUYENTE
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

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

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

15

N
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105

DEPENDERCWA (V)

FUNIDAD ADMINISTRATIVA (2} FECHA DE ELABORATION (3

ERNTREGA (1T

NUMERO DE PAGIKE (143

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

(5) EL NUMERC Y/O NOMBRE O CLAVE CON LA QUE SE IDENTIFICA EL EXPEDIENTE

QUE CONTIENE LA INFORMACION

)} DESCRIPCION BREVE DEL MOTIVO DEL JUICIO LABORAL

;  EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEMANDANTE

y  EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE INICIO EL JUICIO

}  MONTO EN PESOS A PAGAR DEL LAUDC O RESOLUCION DEL JUICIO

0) NOMBRE DE LA AUTORIDAD LABORAL ANTE LA QUE ES PROMOVIDQ EL JUICIO

(TRIBUNAL. SECRETARIA DEL TRABAJO, ETC.)

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE

{12) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASCO QUE LAS HAYA

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

(14) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERQ DE PAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE
15
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EPENDERCIA (1

MHICAD ADMINISTRATIVA {2} FECHA DE ELABORACION. (3] H

NS AT 8 T3 oasy Tk a oF Cwe g

ENTREGA (3}

NUMERC DE PAGINA (103

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{11 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA’ SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION INSTITUTO U OTRO.
21 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

£L NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001

EL NUMERO DE REQUISICION POR UNIDAD GENERADORA DEL GASTO

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

{7) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE

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

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
110} INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE _

15 ’
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DEPERDENCIA 1Y

ONIDAD ADMINISTRATIVA {2}

—

HHH

ERTREGA I'8)

MUMERD DE PAGINA (3D}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

£L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN ‘CORRESPONDA  DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO '

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATC (ALFANUMERICO!

EL NUMERC PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDC CON EL 004

EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRIBUYENTE

INIDICAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONSTRIBUYENTE

LA CALLF, NUMERQ. COLONIA. LOCALIDAD Y MUNICIPIO. DONDE SE ENCUENTRE

SU DOMICILIO

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

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

(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. £L NUMERQ DE PAGINA EJEMPLC PAGINA 1 DE

15
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| AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRG -

iuﬂlOAD ADMNISTRATIVA (20 FEZHA DF ELABORACION {3)

bogdt 44

%" B ENTREGA [12;

NUMERD DE PAGINA {13}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERO O CLAVE CON QUE SE IDENTIFICA AL PROVEEDOR

EL NOMSBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

SENALAR EL NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR

£L NOMBRE COMPLETQ DEL REPRESENTA LEGAL DE LA EMPRESA

EL DIA MES Y ANO EN QUE SE DIC DE ALTA A LA EMPRESA EN EL PADRON

LA CALLE, NUMERC, COLONIA, LOCALIDAD Y MUNICIPIO. DONDE SE ENCUENTRE

SU DOMICILIO

). INDICAR LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES DE | A EMPRESA ‘
{12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO .
O QUE HACE ENTREGA DE LA CFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUNMERC DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15
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Centro ... AYUNTAMIENTO CO ONAL D

v s MU SR 1A 5%, ASAg 2] Pl e o s
SR SN AR I DUNIRED RE AR L T ian 5

IDEPENDENCIA (1)

NIMIDAD ADBUINISTRATIVA {2) FECHA DE ECABORACION {3)

< & (s

ENTREGA (10}

NUMERD DE PACINA (11}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

113 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDAT DIRECCION
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO :
1 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

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

BREVE DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

EL NUMERO DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR

77 EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO AUTORIZADO

{8 CONTABILIZAR EL TOTAL DE FOLIOS

(9]  ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYAS

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

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

15
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[centro ENTO CORSTTUCIONAL O GeNTS

o
R INAENTARID DE RELIBDS DE MIGRESDSE i 2 R
EPENDENCIA {1}
NODAD ADMMNISTRATIVA {21 . FECHA DE ELABORACION (X
: : RN ST e RS oW o
S Y s Y SR e Ry I AL TIE FL35 DY Al
e . kg ; -5, i
ek
: oh
oA
~ o ENTREGAR NG
NUMERO DE PAGINKA {11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{17 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION
COORDINACION INSTITUTC U CTRO )

(2  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3] EL DIA MES Y ANO EN QUE SE RECQUISITA EL FORMATO {ALFANUMERICO)

(45 EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON £L 001

(5) EL NUMERC DEL ULTIMO FOLIO UTILIZADO POR LA ENTIDAD

{6y EL NUMEROC DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR

{7y EL NUMEROQO DEL ULTIMO FOLIO DEL TIRAJE CORRESPONDIENTE

{8) CONTABILIZAR EL TOTAL DE FOLIO POR TIRAJE

{9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYAS

(10) LA CALLE NUMERQC. COLONIA. LOCALIDAD Y MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE
SU DOMICILIO ,

{11) INDICAR LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA

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

(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERQO DE FAGINA EJEMPLG: PAGINA 1 DE
15 P
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AYUNTAMENTD CONSTITUCIONAL DE CENTROD

i

FEOMA DT 82 RBORALIDS 13-

I RIREGA 427

(8)
(9}

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADGRA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERQ PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001,

EL NUMERD DE CUENTA CONTABLE DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA LA

CUENTA BANCARIA v
EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA

EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA

LA CUENTA ,

EL NUMERQ DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO

EL NUMERO DEL PRIMER CHEQUE POR EXPEDIR

EL NUMERO DEL ULTIMO CHEQUE DE LA CHEQUERA

EL NUMERO DEL PRIMER CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR

£L NUMERO DEL ULITMO CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR

EL NUMERO DEL CHEQUE DE CAJA ‘

EL DIA. MES Y ANC EN QUE SE EXPIDE EL CHEQUE DE CAJA ;
NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNICIFAL A QUIEN LA INSTITUCION BANCARIA EXPIDE
EL CHEQUE A

*girr/{A CANTIDAD EN PESOS CUYO IMORTE DEBERA SER IGUAL © CORRESPONDE =

(7
)

18

AL SALDO CON EL QUE SE CANCELA LA CUENTA

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUWMERO DE PAGINA EJEMPLO. PAGINA 1 DE

15
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- |DEPENDENCLA {1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA. (2} FECHA DE EL ABORACION. {3}

SE ANEXA RELACION

ENTREGA 14)

NUMERG DE PAGIRA (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(z} EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

{4) EL. NOMBRE COMPLETO Y CARGC DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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entr@ '

UNEIAD ADMINISTRATIVA® {2}

DEPENDENCIA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (3}

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL

ENTREGA {9

NUMERO DE PAGINA: (10

1"
|
§

(<)
3)
{4)

{5

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMSRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION
COORDINACION_ INSTITUTO U OTRO

Ei NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SERPARA DEL CARGO
G QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERQ DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

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

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,

EL NOMBRE COMPLETO DEL CONTRATISTA

EL NUMERO DE CONTRATO QUE CORRESPONDA SEGUN LA OBRA O PROYECTO

EL NUMERO DEL PROYECTC DE OBRA PUBLICA

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

IMPORTE EN PESOS EN EL CAMPO QUE CORRESPONDA EN RELACION AL
ANTICIPO OTORGADQO, AMORTIZADO Y SU DIFERENCIA

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA .
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERQO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE

15 ~
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115

DEPENDENCIA (1)

IDAD ADMINISTRATIVAC {2}

REPORTE EMITIDC POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERQC DE PAGINA {5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION.
COORDINACION, INSTITUTO U CTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORNMAZION

EL DIA MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATC (ALFANUMERICO;
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
O CUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO. PAGINA 1 DE
15
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IDEPENDENCIA” (1)

UNIDAD ADMIMISTRATIVAC {2)

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4}

NUMERO DE PAGINA: (3)

INSTRUCTIVC DE LLERNADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION

COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
£ NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

£L DIA. MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO
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El suscrito L.A.E. JUAN ANTONIO FERRER AGUILAR, Secretario del
Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, con las facultades gue
me confieren los articulos 78 fraccion XV, 97 fraccidn IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, y 22 fraccion X! del
Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco. hago
constar que el presente documento es copia fiel y auténtica del Manual
para el Proceso de Entrega y Recepcidon de la Administracion Publica
Municipal de Centro, Tabasco; original que tuve a la vista y que obra en
los archivos de la Contraloria del Municipio de Centro, Tabasco,
constante de 153 fojas Utiles impresas en ambas caras, para los tramites
legales y administrativos correspondientes, expido la presente, en la
Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a los once dias
del mes de diciembre del afic dos mil quince.
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Gobiernodel  Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

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

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno. ‘

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

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



