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L.C.P. JOSÉ JESÚS PEDRERO DEL ÁGUILA, CONTRALOR DEL>*> 

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO TABASCO, EN EL 

EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS 
ARTÍCULOS 69, 70, 73 FRACCIÓN IV, 75, 81, FRACCIONES XX Y 

XXIV DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO 

DE TABASCO; 1 PÁRRAFO TERCERO; 5, 6, 7 FRACCIÓN IV 

INCISO D), Y 36 FRACCIÓN III EN RELACIÓN CON EL 

TRANSITORIO TERCERO DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN EN LOS 

PODERES PÚBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ÓRGANOS 

CONSTITUCIONALES AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO;

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el acto de Entrega y Recepción es un proceso 

administrativo de interés público, de cumplimiento obligatorio y formal, 

mediante el cual todo servidor público que concluya su función, cargo 

o comisión, o que por cualquier otra causa se separe de su empleo, 

hace entrega formal al servidor público que le recibe o que lo sustituye

en sus funciones, debe constar en un acta administrativa, con la
\

finalidad de transparentar el uso dado a los recursos financieros, 
humanos y materiales, así como eficientar la prestación y continuidad 

del servicio público en beneficio de la sociedad, sin contratiempo 

alguno. i

SEGUNDO.- Que los titulares de las dependencias y entidades 

municipales competentes deberán preparar con toda oportunidad la 

información sobre el estado que guardan los asuntos y recursos 

financieros, humanos y materiales, obras y programas, jurídicos y
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demás elementos a que se refiere la Ley que Establece los 

Procedimientos de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, ios 

Ayuntamientos y ios Órganos Constitucionales Autónomos del Estado 

de Tabasco, para ser entregados en su momento a las autoridades 

que entrarán en funciones.

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

Periódico Oficial del Estado de Tabasco, número 7534 suplemento 

"C", el Decreto 123, mediante el cual se expidió la LEY QUE 

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y 
RECEPCIÓN DE LOS PODERES PÚBLICOS, LOS 

AYUNTAMIENTOS Y LOS ÓRGANOS CONSTITUCIONALES 

AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO

CUARTO.- Que de conformidad con el articulo 36 fracción III de la 

LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y 

RECEPCIÓN EN LOS PODERES PÚBLICOS, LOS 

AYUNTAMIENTOS Y LOS ÓRGANOS CONSTITUCIONALES 
AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, ios Órganos Internos de 
Control, tienen las facultades de expedir las disposiciones  ̂

complementarias y establecer el calendario general de actividades que ^  

se requieran para el cumplimiento de la propia Ley; y que por icKqnto, 

resulta necesario dar cumplimiento a lo instruido en el artículo 

TERCERO TRANSITORIO, a través del cual se ha instruido a estos 

órganos competentes en cada uno de los poderes del estado, 

ayuntamientos y órganos constitucionales autónomos, adecuar su 

normatividad administrativa interna, en un plazo no mayor a 120 dias 

contados a partir de su entrada en vigor.

QUINTO.- Que en e¡ caso de ios Ayuntamientos, son sujetes 

obligados a realizar eí acto de Entrega y Recepción los servidores
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públicos desde los titulares e integrantes de los ayuntamientos hasta 

el nivel jerárquico correspondiente a jefe de departamento o sus 

equivalentes, y los demás que por ia naturaleza e importancia de sus 

funciones, por haber manejado recursos o haber tenido personal a su 

cargo deban hacerlo; y que corresponderá a los titulares e integrantes 

determinar en sus respectivas áreas de competencia, adicionalmente, 

los servidores públicos que por la relevancia y responsabilidad de las 

funciones públicas a su cargo, estarán sujetos a las disposiciones de 
ia Ley en comento, debiendo fundar y motivar la resolución respectiva, 

y hacerla del conocimiento al Órgano Interno de Control.

SEXTO.- Que siendo de orden público, que los servidores públicos 

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 
RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL DE CENTRO, TARASCO.

CONTENIDO

PRESENTACION 

APARTADO I.

1. INTRODUCCIÓN

2. OBJETIVO

3. MARCO JURÍDICO Y NORMATIVO

4. GLOSARIO DE TÉRMINOS

5. DIAGRAMA DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE LOS 

SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL 

METODOLOGÍA6.
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APARTADO II.

7. INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN

7.1. CALENDARIO PARA LA INTEGRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA

ENTREGAY RECEPCIÓN.

7.2. DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

7.3. DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO

7.4. DE LA CONTRALOREA MUNICIPAL

7.5. DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

APARTADO III.
8. DE LA INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN

8.1 ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

8.2 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

APARTADO I.

1 INTRODUCCIÓN X  ^

En el marco del cierre de administración, la Ley que establece los 

Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los 

Ayuntamientos y ios Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco. 

pubíícada en periódico oficial No. 7534 suplemento “CE señala la obligación a los 

Ayuntamientos, para impiementar un proceso de Entrega y Recepción formal y 

ordenado, con un tiempo establecido, con transparencia, garantizando la 

continuidad en el servicio público, ofreciendo seguridad y certeza legal tanto al 

servidor público saliente como al entrante; asimismo, se deben observar las 

disposiciones señaladas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; la Ley 

Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público, y la Ley de Archivos 

Públicos del Estado de Tabasco.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley que establece los Procedimientos 

de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y ¡os 

Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco. la Contraloria
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Municipal de acuerdo a las facultades que íe confiere la Ley Orgánica de los 

Municipios del Estado de Tabasco, se dio a la tarea de elaborar el presente 

Manual para el proceso de Entrega y Recepción del Ayuntamiento, de sus 

Dependencias y de sus Órganos Desconcentrados del Municipio de Centro, 

Tabasco.

El Manual constituye una herramienta para ¡a preparación, actualización e 
integración de la información, que permitirá efectuar la entrega de una manera ágil 

y transparente conforme a los lineamientos. metodología y formatos que se 

establecen, para que los servidores públicos responsables ejecuten las tareas de 

forma oportuna, desde la ptaneación hasta el acto de Entrega y Recepción,

2.- OBJETIVO ^ —

El presente Manual tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega y 

Recepción sencillo y ordenado, asi como establecer de forma enunciativa más no 

limitativa las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y 

demás elementos propios del proceso que permita a las autoridades municipales 

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

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega y Recepción de los 

Servidores Públicos de la Administración Pública Municipal encuentran su 

fundamento en los siguientes ordenamientos jurídicos:

Leyes Federales:
1) Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos,
2) Ley General de Contabilidad Gubernamental

L e y e s  E s ta ta le s :

3) Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
4) Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.
5) Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Público.
6) Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco.
7} Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de

\
3.- MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Tabasco
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8 )  Ley Que establece los procedimientos de Entrega y Recepción en los 
poderes públicos, los ayuntamientos y los órganos constitucionales 
autónomos del Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales:

9) Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro, 
T abasco.

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

11) Lineamientos para el ejercicio, control y evaluación del ejercicio 2015.
12) Lineamientos del Comité de Compras de! Municipio de Centro, Tabasco
13) Políticas, bases y lineamientos del Comité de Obras Públicas dei

Para los efectos de! presente Manual, se entenderá por:

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

Entrega y Recepción, con la descripción concreta de los aspectos y elementos 

relativos a los recursos financieros, programáticos, humanos, materiales, 

documentales, legales, laborales, sistemas de información, organización, métodos, 

asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto, firmando 

para constancia ai margen y al calce los que en ella intervienen. Se distinguen dos 

tipos de acta: Acta de Entrega y Recepción AER-I y Acta de Entrega y Recepción 

AER-II

Acta de Entrega y Recepción AER-I: Documento que se deberá utilizar en los 

actos de Entrega y Recepción del Presidente Municipal, con la participación del 

Primer Síndico de Hacienda.

Acta de Entrega y Recepción AER-II: Documento que se deberá utilizar en los 

actos de Entrega y Recepción de los servidores públicos por nombramiento 

(Directores, Coordinadores. Subdirectores, Súbcoordínadores, Asesores. Jefes de 

Departamento o sus equivalentes, y los demás servidores públicos que por la 

naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el acto de Entrega y 

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

Ayuntamiento: Es la autoridad superior del gobierno y la autoridad municipal, 

tiene competencia piena y exclusiva sobre su territorio, población, organización 

política y administrativa, en los términos que fijan la Constitución Política de los

Municipio de Centro.

4.- GLOSARIO DE TERMINOS V
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Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas 

emanen.

Administración Pública Municipal: La integrada por ei Ayuntamiento, las 

Dependencias y Órganos Desconcentrados.

Anexos: Conjunto de documentos con información que se integra en el acta de 

Entrega y Recepción de acuerdo a los formatos establecidos en este Manual, 

ordenados progresivamente. - "

Contraloría Municipal: El Órgano Interno de Control que participará en la Entrega 

y Recepción de los Directores. Coordinadores, Subdirectores, Subcoordinadores. 

Asesores, Jefes de Departamento, o sus equivalentes, y los demás servidores 

públicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el 

acto de Entrega y Recepción, por haber manejado recursos o haber tenido 

personal a su cargo, de las unidades administrativas de las dependencias y 
árganos desconcentrados, asi como del Ayuntamiento

Dependencias: Las señaladas en los artículos 73 de la Ley Orgánica de ios 

Municipios del Estado de Tabasco y 28 apartado A del Reglamento de la 

Administración Pública del Municipio de Centro. Tabasco y. ¡as demás que en 

cada caso haya aprobado el Cabildo.

Entrega y Recepción: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que 

ei servidor público saliente entrega durante el proceso de Entrega y Recepción al 

servidor público entrante el despacho y toda la documentación e información 

inherente a su cargo.

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

sujetos a entrega.

LEPER: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en los 

Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos 

del Estado de Tabasco.

Manual: Se entenderá por Manual de Entrega y Recepción el documento con 

información ordenada y precisa, que contiene los lineamientos, procedimientos, 
formatos e instructivos, que permitirán la comprensión del proceso, que debqn~''\ 

realizar los servidores públicos de la Administración Pública Municipal de Centro. 
Municipio: Eí Municipio Libre. ínvesnoo de personalidad jurídica propia, ex

terminas de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y ta í— 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
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Órgano Desconcentrado: Organización administrativa que tiene facultades 

específicas, es creado mediante acuerdo de Cabildo, depende jerárquicamente de 

un órgano administrativo del Ayuntamiento y cuenta con una estructura orgánica 

propia. Su operación es autónoma pero no cuenta con personalidad jurídica ni 

patrimonio propio.

OSFE: Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco 

Proceso: Proceso de Entrega y Recepción, que comprende la organización 

supervisión y apoyo técnico en la realización de las actividades relativas a la 

correcta y oportuna integración de los recursos humanos, materiales, financieros y 

de información, que tienen asignadas tas dependencias y órganos 

desconcentrados, para asegurar una entrega ordenada, completa, transparente y 

homogénea conforme a la normatividad vigente.

Recursos: Los recursos humanos, materiales, financieros y de información con 

los que una unidad administrativa cuenta para el desempeño de sus funciones. 

Servidor público: Toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión, 

de cualquier naturaleza en la administración pública municipal, con independencia 

del acto jurídico que les haya dado origen.

Titulares de las Dependencias: El Secretario del Ayuntamiento, Directores, 
Coordinadores, Secretario Particular, Secretario Técnico y Titulares de IMPLAN e 

INMÜDEC.

Unidades Administrativas: Las que se encuentren adscritas a las Dependencias 
y Órganos Desconcentrados del Ayuntamiento de Centro de conformidad con su 

reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.
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5.- DIAGRAMA DEL PROCESO GENERAL DE ENTREGA Y RECEPCIÓN BE 
LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA MUNICIPAL-

PRESIDENCIA MUNICIPAL CONTRALORIA MUNICIPAL DEPENDENCIAS Y 
COORDINACIONES

ñ Para su superior 
conocimiento

Aprobación de la Comisión 
de Enlace

m
Comunicación entre las 

Comisiones de Enlace de 
la Entrega y Recepción 

del Municipio y la Entrame

laboractón y Aprobación 
del Manual

Difusión del Manual

Capacitación a los 
Enlaces responsables del 

Proceso de Entrega y 
Recepción de las 
Dependencias y 
Coordinaciones

¿
Coordinar el Proceso de la 
Entrega y Recepción (art. 

36 LPER)

•  . i
Propuesta de la Comisión 

de Enlace

Asesorar y dar 
seguimiento a las 
Dependencias y 

Coordinaciones en el 
proceso de integración de 

la infonr,ación

de

Designación de Enlace 
ante la Contraloria 

Municipal

y  Actualización e Integración 
de los anexos y formatos

J l

Resolución de pendientes 
administrativos

Elaboración del Acta de 
Entrega y Recepción y 

emisión de anexos

Formalización del acto de 
Entrega y Recepción
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¿^METODOLOGIA
/

-É l proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

6.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS

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

a ) Verificación del inventario de bienes muebles e inmuebles por la

Dirección de Administración y conciliación del inventarío físico con los 

saldos de los estados financieros.

b ) Las Dependencias y Órganos Desconcentrados deben realizar las 

bajas de bienes muebles obsoletos y/o inutilizados.

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

\  ̂ ~
d) Verificación de la integración de los expedientes y documentación V\

de las obras, estudios y proyectos en proceso  y terminados. a Tés-- 

fechas de corte definidas para el proceso,

e) Soivemacion de las observaciones determinadas en ios informes de 

auditoria practicadas por ios distintos órganos de control: La Auditoria 

Superior de la Federación, Secretaria de la Función Publica y órgano
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Superior de Fiscalización; de tal manera que al cierre hayan sido 

atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas, y queden 

totalmente solventadas todas las auditorias.

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

acreedores diversos, etc.

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

ejercicio fiscal correspondiente.

6.2 PLANEACIÓN

a) Los Titulares de las Dependencias y Órganos Desconcentrados deben 

designar enlaces para la integración de los asuntos de Entrega y Recepción.

b) La Contraloria Municipal recibirá los avances del proceso, a través de 
oficios haciendo del conocimiento de los enlaces y titulares de las 
Dependencias y Órganos Desconcentrados, los requerimientos de 

información para efectos del proceso, así como ios lineam¡entos o aspectos 

de control respecto de la información y documentos que deban prepararse 

para este fin, de tal forma que los objetivos, procedimientos y acciones
.. mocean daros en su definición y uniformes en su elaboración.

^E j/co n te n id o  de la información es responsabilidad de los titulares de 

cada Dependencia y Órgano Desconcentrado de acuerdo a sus 

facultades, funciones y competencia.

c) De conformidad con la LEPER, !a Contraloria Municipal es la encargada de 

proporcionar la asesoría y la capacitación que permítan efectuar de 

manera ordenada y transparente la entrega de los recursos encomendados 

a las Dependencias y Órganos Desconcentrados. Por lo anterior, llevará 

a cabo sesiones de capacitación de conformidad con el calendario 

estab lec ido para tal efecto.
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6.3 INTEGRACIÓN

a) Para la integración y actualización de ia información que conformará í 

Entrega y Recepción final, se deberán hacer cortes mensuales a entregar 

la Contraloria Municipal durante los primeros cinco días de cada me: 

conforme ai plan de trabajo que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aquella información, documentación, biene 

y recursos financieros que por su propia naturaleza debe entregarse co 
. corte ai día.

b) Para los cortes mensuales de los meses de abril, mayo, junio, julio, agostr 

septiembre, octubre y noviembre, la integración y actualización de I 
información se entregará en archivo digital.

c) Para el corte del mes de diciembre deberá entregar expediente impreso 
archive digital. ------------------- S,

d) La preparación e integración de ia información correspondiente a la bqtrega 

y Recepción será responsabilidad del servido1- publico saliente, quien 

actuará en coordinación con el equipo de trabajo designado por el Titular 

de la Contraloria Municipal

e) La información deberá ordenarse y clasificarse por cada Unidad 

Administrativa conforme a los anexos definidos en la normatividad del 

proceso. Para cada uno de los anexos, existen uno o más formatos en 

los que se consignará la información de los recursos y asuntos 

propios de las funciones y responsabilidades de cada unidad.

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

descriptiva los datos que deberán considerarse para cada campo, mismo 

que se encuentra disponible en el presente Manual, además de la 

referencia de la información o documentos complementarios que deberán 

adjuntarse física (de forma obligatoria al llevarse a cabo la entrega) o 

electrónicamente a dicho formato, a efecto de proporcionar un mayor 

detalle a la persona que recibirá dicha unidad.
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g) Capturar la información que aplique por cada Unidad Administrativa, en 

cada una de las fechas de corte establecidas.

h) Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento dei proceso 

a través del personal designado de la Contraloria Municipal, solicitando 
mediante oficio la presencia de los enlaces de ésta o efectuando visitas 

físicas de supervisión a las Unidades Administrativas de las Dependencias 

y Órganos Desconcentrados. Los enlaces darán el seguimiento de las 

observaciones o pendientes administrativos que pudieran derivarse de las 

verificaciones realizadas.

el Ayuntamiento, se formalizará mediante la elaboración del acta 

correspondiente, la entrega de CD o en su caso, documentos con la 

información de los anexos; así como el acto protocolario de Entrega y 

Recepción.

b) Dicho acto se efectuará ante la presencia de tes funcionarios públicos 

entrante y saliente, de dos testigos (uno del entrante y uno del saliente) y el 

persona! designado por la Contraloria Municipal. Consistirá en la lectura y 

firma dei acta y distribución de la misma, así como en su case, de los discos 

compactos.

c) La verificación de los datos, la inspección y comprobación de la existencia 

fisica de los recursos, asi como- cualquier otra revisión, deberá llevarse a 

cabo por los servidores públicos responsables asignados para tal efecto por 

el funcionario entrante de acuerdo a lo establecido en el articulo 17 de ¡a 

LEPER.

a) El proceso en las Dependencias y Órganos Desconcentrados, asi como en
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APARTADO II.
7.- INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Para integrar la información de la Entrega y Recepción, ios Titulares de 

las Dependencias y Órganos Desconcentrados asi como del Ayuntamiento, 

deberán proporcionar los medios necesarios para que las Unidades 

Administrativas adscritas a las mismas, realicen este proceso de acuerdo a 

las disposiciones normativas y a las particulares que se establecen en el 

presente Manual.

Deben observar los Lineamientos de Control y Evaluación del cierre de 

ejercicio 2015. cumplir con el calendario para la integración y actualización de la 

Entrega y Recepción, conocer las atribuciones de los responsables del proceso 

asi como de ia Contraioria Municipal y por último del acto de Entrega y 

Recepción, asi como la integración de la información que comprende los 

formatos y documentos que cada Unidad Administrativa, deberá llenar de 

acuerdo a su ámbito de competencia, señalados en este apartado.

7.1. CALENDARIO PARA LA INTEGRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA 
ENTREGA Y RECEPCIÓN.

Para la integración y actualización de la información que conformará la 

Entrega y Recepción, se tomarán en consideración las fechas de corte mensual:

CALENDARIO

FECHA DE CORTE FECHA LIMITE PARA 
ENTREGAR INFORME

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
7 31 DE OCTUBRE 17 DE NOVIEMBRE
8 30 DE NOVIEMBRE 10 DE DICIEMBRE
9 30 DE DICIEMBRE1’ ’ 30 DE DICIEMBRE

1) El 30 de diciembre será ia entrega oficia! de la entrega* 
recepción conforme las cifras definitivas del cierre del eierciao 
2015,
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Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados de! proceso y en su 

caso, afinar posibles detalles respecto a la integración y contenido de la 

información, se ¡levará a cabo un simulacro de la Entrega y Recepción, en eí 

mes de noviembre con información de corte del mes de septiembre, mismo que 

deberá realizarse en todas las Dependencias y Órganos Desconcentrados.

7.2. DEL ACTA DE ENTREGA V RECEPCIÓN

Las actas se elaborarán en los modelos AER-I y AER-II que se incluyen 

en la segunda sección del presente Manual. El modelo AER-l será aplicado 

para la entrega del Presidente Municipal y el modelo AER-II será utilizado para 

la entrega de los Síndicos, Regidores, Secretarios, Directores. Coordinadores 

y, demás Unidades Administrativas hasta el nivel jerárquico correspondiente a 

Jefe de Departamento o sus equivalentes, y los demás servidores públicos que 

por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el acto de 

Entrega y Recepción, por haber manejado recursos o haber tenido personal a 
su cargo.

En la primera parte de las actas se señalará el lugar en el que se 

lleva a cabo el acto y los servidores públicos que participan, con sus datos 
de identificación. Enseguida se detallarán los anexos en el orden que se 
presentan en este Manual. r~

Para efectos de simplificación de los documentos y de la organi^a'Cionv": 

del Proceso, ¡as Unidades Administrativas elaborarán únicamente los anéaos 

que de acuerdo a los asuntos de su competencia le son aplicables; en el caso 

de los formatos considerados como no aplicables, éstos no ' deberán 

elaborarse, sino únicamente señalar ésta condición en la columna de “Aplica’' 

del cuerpo del acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya 

relevancia sea necesaria señalar, se dejarán asentadas en el documento al 

terminar de mencionar los anexos.

En la parte final del acta se hará referencia a las responsabilidades del 

Titular saliente y del Titular entrante, firmándose de conformidad por las 

personas participantes en e! acto.
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El acta de Entrega y Recepción AER-I. constara de cuatro ejemplares en 

original con firmas autógrafas en tinta azul, en la que sólo participarán el 

servidor público entrante, el servidor público saliente, el testigo del servidor 

público entrante, el testigo del servidor público saliente, el representante de la 

Contraloria Municipal y el Primer Síndico de Hacienda, La distribución del acta 

será de la siguiente manera.

1) Servidor público entrante.

2) Servidor público saliente.
3) Contraloría Municipal.

4) OSFE

En el caso que la Entrega y Recepción se derive del cambio de 

administración, las Dependencias y Órganos Desconcentrados deberán 
: t  ~0éíaSorar/ dos juegos adicionales de documentos o de dispositivos 

magnéticos de la información final, concentrándolos para su entrega a los 

Presidentes Municipales entrante y saliente.

El acta de Entrega y Recepción AER-li, constará de tres ejemplares en 

original con firmas autógrafas en tinta azul, en la que sólo participarán el 

servidor público entrante, el servidor público saliente, e! testigo del servidor 

público entrante, el testigo del servidor público saliente y el representante de la 

Contraloría Municipal. La distribución del acta será de la siguiente manera:

1) Servidor público entrante.

2) Servidor público saliente.

3) Contraloría Municipal.

Los formatos de las actas AER-I y AER-II establecidos en el presente 

Manual, son únicos, obligatorios e inatterables, serán llenados de acuerdo a! 

instructivo correspondiente, evitando los espacios en blanco, cancelándolos en 

su caso, con guiones y serán la base para la correcta, ordenada, oportuna 

transparente y completa integración de la información. Una vez suscrita el acta 

no podrá presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo 

de corrección o alteración, de ser así perderán su validez.
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7.3. DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Los Enlaces designados tendrán las siguientes responsabilidades:

Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integración de la 
información y brindar el apoyo necesario a las Unidades Administrativas de 

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

las mismas.

Solicitar capacitación para los enlaces responsables y operativos,

Informar a la Contraloria Municipal los cambios que se generen a! intenor 

de la Dependencia u Órgano Desconcentrado, tales como:

1. Cambio de enlaces titulares u operativos,

2. Cambio en la estructura de las Unidades Administrativas.

Participar y coordinar los actos de Entrega y Recepción de las Unidades 

Administrativas de su Dependencia u Órgano Desconcentrado,

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

Verificar en forma cuantitativa los anexos e información de las 

Unidades Administrativas, para su envío a la Contraloria Municipal en las 

fechas de corte señaladas para tal efecto.

En su caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las 

verificaciones que realice el personal de la Contraloria Municipal o las 

personas designadas por ésta, así como dar respuesta a ios 

cuestionamientos que tengan que ver con el proceso de Entrega y 

Recepción,

Notificar por escrito a ¡os participantes en un acto de Entrega y 

Recepción (servidor público entrante, saliente, testigos etc.,) de la fecha, 

hora y lugar en que se llevará a cabo el acto.
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■^:<iB4g0EiLA CONTRALORIA MUNICIPALA r MÉfvT /
^  . | motor J

La Contraioría Municipal proporcionará a las Dependencias y Organos 

Desconcentrados los formatos que servirán de base para la formulación del 

acta y los anexos, asi como las instrucciones e indicaciones para integrar la 

información correspondiente, las cuales forman parte del presente Manual.

Mantendrá un canal permanente de comunicación con los titulares y 

Enlaces para la Entrega y Recepción en las Dependencias y Órganos 

Desconcentrados, que tendrá como principal objetivo el de asesorarlos y 

complementar las disposiciones emitidas que así io requieran.

Será la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apoyo necesano 

acerca de las acciones del proceso, durante el desarrollo del mismo, en 
los términos de la normatividad aplicable.

El personal de ia Contraloria Municipal o las personas que designe 

podrán realizar en forma selectiva, visitas a las Dependencias y Órganos 

Desconcentrados para la verificación de los avances en la integración de la 

información contenida en los formatos y la documentación que soportará los 

anexos de ia Entrega y Recepción,

Derivado de éstas visitas, podrán existir aspectos que requieran 

atenderse por parte de las Dependencias y Órganos Desconcentrados los 

cuales serán informados por la Contraioría Municipal a través de los medios 

que estime pertinentes y estableciendo los tiempos en que éstos deberán 
quedar atendidos.

* D- »-
‘ -‘T

Conforme a las disposiciones realizará el monitoreo y seguimiento1-def •? 

avance del proceso y el cumplimiento que las Dependencias y Órgapos 

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

El acío de Entrega y Recepción en las Dependencias y Órganos 

Desconcentrados de la Administración Pública Municipal, se formalizará 

medíante elaboración del acta, su lectura, firma y distribución con la 

información contenida en los anexos respectivos.

El acto protocolario de Entrega y Recepción deberá celebrarse en las 

oficinas donde haya despachado el funcionario saliente, salvo que exista 

plena justificación para darse la formaiización en lugar distinto, previa 

autorización por escrito de la Contraloria Municipal.

El proceso de Entrega y Recepción de los asuntos y recursos 

públicos, debe realizarse:

i. Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal.

II. Por renuncia.

III. Por cese o terminación de nombramiento.

IV. Por suspensión.

V. Por destitución.

VI. Por licencia por tiempo indefinido; o

Vil. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el 

ejercicio del servidor público de que se trate.

Se considera causa justificada la muerte, incapacidad física o mentaldel 
' sém úix/público obligado o que éste se encuentre en reclusión por la comisión

de^aKjún delito sustentada en un auto de formal prisión.

En caso de cese, despido, destitución, suspensión o inhabilitación el 

servidor público saliente no quedará relevado de las obligaciones que se contraen 

en las disposiciones de este acuerdo, siéndole aplicable en el caso, el régimen 

de responsabilidades de ios servidores públicos.

Por causas distintas a¡ cambio de administración, la Entrega y 

Recepción se hará ai tomar posesión de! cargo e! servidor público entrante. Si 

no existe nombramiento o designación inmediata de quien deba sustituir al 

servidor publico saliente, la Entrega y Recepción se hará al servidor público que 

designe para tal efecto el supenor jerárquico dei mismo.
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APARTADO III.
8. DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

De conformidad con el Artículo 9 de la LEPER. formaran ¡darte

Entrega y Recepción de cada Unidad Administrativa los informes, formatos y

documentos que se integren bajo la siguiente estructura:

ANEXO CLAVE FORMATO
NOMBRE

8.l.a a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.
t. Expediente R | H b) Nombramiento del servidor público que entrega y del que
Protocolario recibe.

8.1.c c) Acta de la Entrega y Recepción
8.11.a a) Estados financieros y anexos;
8-ll.b b) Estado de origen y aplicación de recursos.
8.I1.C c) Corte de caja adicional:
8.11.d d) Flujo de efectivo;
8.11.e e) Estado de ejercicio presupuestal;
8.ll.f f) Catálogo de cuentas;
8.ll.g g) Cuentas contables:
B.ll.h h) Cuentas presupuestarias;
ft II i i) Deuda pública, incluyendo servicios financieros y

endeudamiento neto;
H. Documentación 8.ll.j j) Gasto comprometido;

Financiera y 8.11. k k) Rezago fiscal;
Presupuestal 8.11.1 1) Archivos vigentes;

8.ll.m m) Archivos históricos y de cómputo;
o ti n n) Relación de servicios contratados que implican un gasto

programado;
8.tl.ñ fi) Relación de cuentas1;

o) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalización de
- R U las cuentas públicas presentadas, asi como toda la

Q || n documentación relativa al trámite de observaciones y
solventación;

p) Programa de inversión,
8.llq q) Calendarla ció n y metas; y >
8.11.r r) Sistema de contabilidad gubernamental. *

- •F/ 8.111.a a) Expedientes técnicos de obra pública.
8.ll!.b b) Expedientes financieros de obra pública.
8.111c c) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.

d) Permisos para uso de explosivos, tala de árboles.
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ANEXO CLAVE FORMATO
NOMBRE

lll. Expediente de 
Obra Pública

8.lll.d

8 .US. e 
a.iii.f

8.lllg

8.llt.h

construcción de caminos y demás inherentes a la obra de que 
se trate,

e) Expediente general de servicios municipales.
f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales,
g) Expediente de mantenimiento de vehículos, maquinaria y 

equipo.
h) Convenios y contratos de obra pública.

8.IV.a a) Relación de bienes en almacén.
8.IV.b b) Expedientes en archivo.
8-IV.c c) Material bibliográfico e informativo.

IV. 8.IV.d d) Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
Docum entación S.IV.e e) Inventario de programas de cómputo

Patrim onial 8.IV.f f) Inventario de bienes muebles e inmuebles
8.IV.g g) Expedientes documentales patrimoniales
8.IV.H h) Inmuebles recibidos en donación.
8.IV.Í i) Donación de inmuebles.
8.V.a a) Cancelación de cuentas bancanas.
8,V.b b) Fondos especíales.
8.V.C c) Confirmación de saldos.
8.V.d

S.V.e

d) Relación de acuerdos o convenios.
e) Manuales de organización, de procedimientos o de otro tipo 

que sean utilizados por el ente público de que se trate
V. Expedientes  

Diversos
8.V.f f) Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones 

practicadas o que se estén practicando por las entidades de 
fiscalización superior de la Federación y del Estado, asi como 
de los órganos internos de control y de las auditorias externas 
que hubieren contratado; y

S.V.g g) La relación de los documentos e información solicitada por las 
entidades fiscalizadoras de ¡as auditorias en proceso

8.VI.a a) Plantilla de personal.
VI. Recursos 8.Vl.b b) Inventario de recursos humanos.

Humanos
8.VJ.C c) Tabuiadores o remuneraciones asignadas, incluyendo

compensaciones u otro tipo de ingresos.
8.Vl.d d) Estructura orgánica. \  • ' .x
8.Vl.e e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes],_
8.VIJ

8.Vl.g

f) Expedientes de personal.
g) Relación de personal que goza de licencia o permiso o se 

encuentra comisionado.
S.Vl.h h) Contratos de asesoría y consultoria. asimilables a salario.
8.VI.i r) Sueldos no cobrados.
8.Vl.j j) Libro de registro de valores.
8.VH.3 a) Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo.
8.VILb b) Remates pendientes de ejecutar.
8-Vll.c c) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.
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ANEXO CLAVE
FORMATO
NOMBRE

Vil. Asuntos en 
Trámite

8.Vll.d

8.VH.e

8.VH.f

S.Vtl.g

8.Vll.h

B.VII.i
8.VU.j

8.Vll.k

d) Contratos y convenios en trámite.

e) Multas federales no fiscales en trámite de cobro.
f) inventarío de bienes ajenos o en proceso administrativo ae 

ejecución,
g) Relación de asuntos en trámite o en proceso, incluyendo 

escritos pendientes de acordar y solicitudes de acceso a la 
información pública

h) Informe de obras en proceso.

i) Estudios y proyectos en proceso.

j) Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.

k) Procesos de adquisiciones en trámite

8.VIIl.a a) Padrón de contribuyentes.

8.VIII.b b) Padrón de proveedores y contratistas.

8.VIH.C c) Inventario de formas valoradas y facturas en su caso.

8,Vtll.d d) Inventario de recibos de Ingresos.

8.Vlll.e e) Corte de chequeras.

VIH, Expedientes B.VHI.f f) Relación analítica de pólizas de seguros contratados.

Fiscales S.vm.g g) Relación analítica de depósitos en garantía.

8. Vlll.h h) Relación analítica de pagos realizados por anticipado

8. VIII.¡ i) Estado que guardan las participaciones federales, estatales o 
municipales, según su caso.

8.VIU.j j) Relación de los expedientes de los impuestos y contribuciones 
pagadas y adeudadas.

8.VIII.k k) Entrega de sellos oficiales.

8.V1H.I I) Legislación, Fiscal
'i.

y
.

S.IX.a a) Libros de Actas de Cabildo
B.IX.b b) Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplimentar

IX. Otros no 8.IX.C c) Fianzas vigentes

considerados en 8.IX.d d) Poderes otorgados vigentes
; rubros anteriores S.lX.e e) Expedientes de asuntos jurídicos en trámite
i 8.tX.f f) Multas municipales no fiscales en trámite de cobro
ií 8.lX.g g) Procedimiento administrativo de ejecución de impuesto predial
: 8.IX.h h) Otros de carácter sustantivo

X. Los demás que establezcan la leyes orgánicas, decretos, reglamento o acuerdos
correspondientes, según la naturaleza del ente público de que se trate 

____________________________________________________________________________ __________________________ ________ ___ __________ )

■ Éste inciso se refiere a la Relación de Cuentas Bancarias. (Formato 8.li.ñ)

CAPITULO XI. DE LA VIGENCIA Y CUMPLIMIENTO \

El presente manual entrará en vigor al dia siguiente de su firma, debiendo 

circularse a los órganos responsables de este Ayuntamiento. En su oportunidad 

publiquese en el órgano de difusión oficial dei Gobierno del Estado de Tabasco.
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Se derogan todas ias disposiciones administrativas 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.

/< i C

/>■

T'"
. >■ *
W i l  

/

CONTRALOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL 

MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO.
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A N E X O S
8.1. ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN AER-I

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 27 Y 81 FRACCIÓN XX DE LA LEY 
ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES 
DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO. 108 FRACCIÓN XV DEL REGLAMENTO  
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, ASÍ COMO EN LAS 
DISPOSICIONES DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE 
LOS PODERES PÚBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ÓRGANOS CONSTITUCIONALES 
AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, LOS LiNEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO Y EN LAS DEMÁS DISPOSICIONES 
JURÍDICAS RELATIVAS.------------------------------------

En la ciudad de___ 1_____ . Tabasco, siendo las ____ 2 horas del d ía ___3___ de
3___de__ _3___ , se dio inicio al Acta de Entrega y Recepción en la Oficina de la

____4____dependiente de la ___ 5____ , ubicadas e n___ 6_____, el C .____7____. quien
el día __ 8__  de ___8___ de __ 8___deja.de ocupar ef cargo de _____ 9____,
identificándose con (credencial 1FE. pasaporte o cartilla militar)____10__ tobo ___ 10___
y manifiesta tener su domicilio e n ___ 11_____: y el C _____12____ quien se identifica
con (credencial ¡FE, pasaporte o cartilla mifitar) 13__ folio: ___ 13___ y manifiesta
tener su domicilio en ___ 14 : y que con fecha ___15___  de ___15 de
__ 15___ , fue designado como___1 6 ___mediante 17___ .— ------------------------------------

El C . ___ 7____ , servidor publico que entrega, designa como testigo de asistencia par a los
efectos de la presente, al C. ____ 18_____. con cargo d e ___19__quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio:___ 20 y manifiesta tener su domicilio
e n ____ 21___ , el C. 12____ servidor público que recibe, designa como testigo de
asistencia para efectos de la presente, al C .___ 22____ . Con cargo d e ___ 23___ quien se
identifica con (credencial'IFE. pasaporte o cartilla militar) folio:____ 24___ y manifiesta tener

Asimismo intervienen en este acto el C. ____ 26____ , Sindico de Hacienda, quien se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio:____27___y manifiesta tener
su domicilio e n ___ 28 : y por parte de la Contraloria Municipal, el C. _ 2 9 _____, Auditor
comisionado mediante oficio N o ._____30___ de fecha 31_____ quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio: 32___ y manifiesta tener su domicilio
e n ___ 33 -----------------------------
Igualmenle se anexan a la presente copias íotostáticas de las identificaciones de las 
personas que participan en este acto, del documento que avale la designación del 
nuevo servidor público y de la renuncia {en su caso) del servidor público saliente, 
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus 
portadores.-----------------------------------------------
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentación que am para ia 
entrega recepción, señalando los formatos que en su caso apliquen o no. El 
contenido de ia documentación e información es responsabilidad de los titulares de 
cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y
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/II. DOCUMENTACIÓN FINANCIERA Y PRESUPUESTA!.

' N U ty / 
AJÜEXO

I CLAVE DEL 
| FORMATO FORMATOS | APLICA | No, DE

i SI i NO I FOJAS
1 | 8,ll.a Estados financieros y anexos:

2 B.li.b i EstócJo de ongen y aplicación de recursos,
i
i i

'

3 8 II c Corte de caja adicional.
I

: 4 I B.il.d Flujo de electivo:
|

I
5 : 8,lie Estado de ejercicio presupuesta!; í

6 8.II.Í Catálogo de cuentas. ¡

7 8 II.g Cuentas contables: f ..... -
\

8
B.ll.h

Cuentas presupuestarias, j j
' 9 8.II.i Deuda publica, incluyendo servicios financieros y j 

endeudamiento neto; j
I

10 8.II.J Gasto comprometido: ■

11 a.if.k Rezago fiscal;

12 8 M I Archivos vigentes,
..............;

13 8.ll.m Archivos históricos y de cómputo,

14 8-ll.n Relación de servicios conlratados que implican un 
gasto programado;

15 S.H.ñ Relación de cuentas'

16 8.II.0 Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la 
fiscalización de las cuentas publicas presentadas, 
asi como toda ia documentación relativa al trámite 
de observaciones y solventación;

17 8.ll.p Programa de inversión; \

18 8 i! q Calendarizactón y metas; y

19 8.l!.r Sistema de contabilidad gubernamental.
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III. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

X.

i NUM. 
i ANEXO i
í i

CLAVE DEL j FORMATOS
i .... ..............

APLICA No. DE i
FORMATO SI NO FOJAS

: 20 8 III.a i Expedientes técnicos de obra pública

í 21i1
e.iii.b . Expedientes financieros de obra pública

i
¡

! 22
i ;

8 lll.c : Reporte de aportaciones de beneficíanos por 
costeo.

I
; " "  2 3 ...... i a iii.d Permisos para uso de explosivos, tala de 

arboles, construcción de caminos y demás 
inherentes a ¡3 obra de que se trate

i 24 8 Mi.e ! Expediente generaí de servicios municipales
i

25 | S.lll.f Expediente de mantenimiento de servicios 
municipales :

;
26 S lll.g Expediente de mantenimiento de vehículos 

maquinaria y equipo.

i f"- 
;C\»
jL___ 8JILh Convenios y contratos de obra publica. j

IV. DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL

! NUM. j 
í ANEXO i
i ¡

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE ¡
FORMATO SI NO FOJAS |

28 ¡ 8 (V a Relación de bienes en almacén

; 29  i 8,IV.b Expedientes en archivo.
i

, 30
!

S.fV.c Material bibliográfico e informativo. l

31 e.iv.d Convenios y contratos relacionados con ef 
patrimonio.

_____L ___-. -  ....

32 | 8 IV.e Inventario de programas de cómputo
i

‘ 33 y e . i v f

" ~ TTvTg...... . ’

inventario de bienes muebles e inmuebles 

Expedientes documentales patrimoniales.

35 8 IV.h | Inmuebles recibidos en donaciónl

! 36 8 IV j Donación de inmuebles
.i
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS

se

NUM. 
ANEXO j

CLAVE DEL 
FORMATO FORMATOS

. -j*.~
¡ APLICA No. DE
I SI NO FOJAS

37 S.V.a Cancelación de cuentas bancanas iI
s v b Fondos especiales.

39 8 V„c Confirmación de saldos.

40 8V'd ' Relación de acuerdos o convenios

41...... .......8 V7e j Manuales de organización, de procedimientos o 
de oiro tipo que sean utilizados por el ente 
público de que se trate i

I
1
i|
i

... ...42 8 V i j Los Informes del estado en que se encuentran 
I las revisiones practicadas o que se estén 
j practicando por las entidades de fiscalización 
: superior de la Federación y del Estado asi 
j como de los Organos internos de control y de las 
| auditorias externas que hubieren contratado; y
i

i

í
!

43 e.v.g La relación de los documentos e información 
solicitada por las entidades fiscalizadoras de las 
auditorias en proceso

f-----—-----—------

VI. RECURSOS HUMANOS

NUM.
ANEXO

.

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE ¡
FORMATO SI NO FOJAS f

44 8. Vi.a Plantilla de personal \

r
45 e.vi.b ¡ Inventario de recursos humanos i

i
.--U-XtOv... 1.'

i X
46 8.VÍ.C Tabuladoras o remuneraciones asignadas, 

incluyendo compensaciones u otro tipo de 
ingresos. i

\

47 : 8-Vl.d Estructura orgánica i

48 B.Vl.e Resumen de puestos y plazas (ocupadas y 
vacantes).

1 i

49 8.Vl.f Expedientes de personal í

50 8.VI.9 ; Relación de personal que goza de licencia o 1 
permiso o se encuentra comisionado j ,

í
51 8.V!.h !i Contratos de asesoría y consultaría asimilables j 

a salarie j
______i.

52 8 vi. i ; Sueldos no cobrados !

53 fi.Vl.j Libro de registro de valores. 1
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Vil. ASUNTOS EN TRAMITE

, NUM.
[ ANEXO

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE
FORMATO SI NO FOJAS

54 8.VII.3 ; Juicios o procedimientos administrativos en 
! desarrollo

| 55 S.VII.b Remates pendientes de ejecutar
i

i 56 S.VIl.c Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

; 5? ñ.VIl.d Contratos y convenios en trámite

i 58 |í i; !
8.VII e Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

;
59 ;

í i

8.Víl.f Inventario de bienes ajenos o en proceso 
administrativo de ejecución. >

i 60 i
lI

8.Vil g ¡Relación de asuntos en trámite o en proceso.
¡ incluyendo escritos pendientes de acordar y

i

r  y
solicitudes de acceso a la información pública

6-T^ S.VII.h Informe de obras en proceso

62 B.VII.i Estudtos y proyectos-en proceso.

63 8 Vll.j Sentencias y laudos pendientes de 
cumplimentar. !

64 8.Vll.k Procesos de adquisiciones en trámite
¡ !

VIH. EXPEDIENTES FISCALES

NUM. i 
ANEXO j

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE
FORMATO SI NO FOJAS

65 ;
i

8.VIII.3 Padrón de contribuyentes.
i Ii

66 i 8. Vllt.b Padrón de proveedores y contratistas I
i
I

67 | 8. VIII.c inventario de formas valoradas y facturas en su 
caso.

:■

íIIcoi tO¡l........

8. Vltl.d Inventario de recibos de ingresos.
,

69 ! S.VIH.e Corte de chequeras.
i

70 l 8.Vlll.f Relación analítica de pólizas de seguros
contratados.

; 71 I a.vm.g Relación analítica de depósitos en garantía
i '

! 72 i
j

8.VIII.h Relación analítica de pagos realizados por 
anticipado. |
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NUM. CLAVE DEL I i 
ANEXO n P V A T O  FORMATOS I APLICA i No. DE 

, r-ORMATO ¡ I SI I NO ] FOJAS >

73 8.VIIU Estado que guardan las participaciones 
federales, estatales o municipales, según su 
caso

i ,

■ i
! i

74 i 8.VIII.J Relación de los expedientes de tos impuestos y 
contribuciones pagadas y adeudadas.

j j l

I i r K ,í ! • | x
75 8 VIH k Entrega de sellos oíiciaies

76 ! 8 Vlll.; legislación fiscal

v • .'tí t t ■^ -v — :A

IX. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES

NUM.
ANEXO

! CLAVE DEL ¡ FORMATOS APLICA ¡ No. DE I
; FORMATO SI NO | FOJAS !

77 S.!X a Libres de Actas de Cabildo ;

78 S.IX.b Acuerdos de Cabildo pendientes de 
cumplimentar

79 S.IX.c Fianzas vigentes :

85 8.!X.d Poderes otorgados vigentes

81 8 IX e Expedientes de asuntos jurídicos en tramite j i

82 8.IX í ■ Multas municipales no fiscales en trámite de
cobre

83 8.!Xg Procedimiento administrativos de ejecución del 
: impuesto predial ¿

84 S.IX.h ; Otros de carácter sustantivo

''Este inciso-se refiere a !a relación de cuentas barrearías 
(Formato 8 II ñ)

X. LOS DEMÁS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES 
ORGÁNICAS, DECRETOS, REGLAMENTO O ACUERDOS 
CORRESPONDIENTES, SEGÚN LA NATURALEZA DEL ENTE
PÚBLICO DE QUE SE TRATE

NUM.
ANEXO

; CLAVE DEL
i
| FORMATOS APLICA

1 : 
No. DE i

i FORMATO St | NO FOJAS i
S5 a) Los demás que establezcan las leyes orgánicas, 

decretos. reglamentos o acuerdos 
correspondientes. j ; ‘ /
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CUADRO RESUMEN
TOTAL DE ANEXOS ¡
TOTAL DESOJAS r

Por su parte el C.____ _12_______, recibe con ¡a reserva de la Ley, la documentación y
recursos consignados en ia presente Acta y sus anexos, con las siguientes observaciones.
aclaraciones o salvedades: _____ (DE NO HABER ACLARACIÓN O SALVEDAD.
DEBERÁ ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES'’) ----------
El C. _____ 7____ servidor público que entrega, manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin omisión alguna, todos los elementos necesarios para la formulación de la 
presente Acta y no haber omitido ningún asunto o aspecto importante relativo a su 
gestión. Los Anexos y sus formatos que se mencionan en esta Acta forman parte 
integrante de la misma. los que se firman en todas su fojas para su identificación y 
efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s) desinada(s) para elaboraría(s) y 
supervisarla(s).------------- ---------------------------
La presente entrega no implica liberación alguna de responsabilidades derivadas del 
ejercicio de las atribuciones del servidor público saliente o del contenido de la presente 
Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por ia autoridad

El servidor público entrante podrá formular mediante oficio ante la Contralona 
Municipal, observaciones al acta de Entrega y Recepción, dentro de un plazo no mayor 
de 30 días hábiles, contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones se 
notificaran al servidor público saliente para que a su vez en el término establecido a 
partir de ¡a fecha en que sea notificado, realice por si o a través de su representante, ¡as 
aclaraciones pertinentes tal y como lo establecen los artículos 17 y 33 de la Ley que 
establece ios procedimientos de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, los 
Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos de! Estado de Tabasco,---------

De conformidad con la Ley de Responsabilidades de ¡os servidores públicos, en su 
articulo 81 fracciones I y II, el servidor público entrante deberá presentar su 
declaración inicial de situación patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de los 
sesenta días naturales siguientes a la toma de posesión de su empleo, cargo o 
comisión. De igual forma, el servidor público que entrega señala que tiene conocimiento 
de la obligación a su cargo establecida en la fracción II del mencionado articulo de la 
misma Ley. de presentar su declaración de situación patrimonial ante la Contralor i a 
Municipal dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión de su empleo, 
cargo o comisión. — ----------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma.-------------------- ------------------------------------------------
Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo más que hacer constar, se da por
concluida a las ____34____  horas del día _____35__ firmando de conformidad al
margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.---------------------

Servidor Público que entrega 
La (Dependencia, órgano o Entidad)

v -
Servidor Publico que rea be ^ 'A . 

(Dependencia Organo o Entidad)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Testigo por el Servido' Público saliente Testigo por el Servidor Público entrante

{Nombre, cargo y firma. (Nombre, cargo y firma)

Sindico de Hacienda Representante de la Contralona

(Nombre, cargo y firma) {Nombre, cargo y firma)

MOJAIS) PROTOCOLARIAIS) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE AL ACTA

DE FECHA DE . DE
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INSTRUCTIVO DE 

LLEN A DO

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓ N AER-I

1 . N om bre de la ciudad en donde está ubicada la Dependencia. Ó rgano o Entidad que

se entrega.

2. Anotar ¡a hora en que inicia el acto de Entrega y Recepción.

3. Día. Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de Entrega y Recepción.

4. Nom bre de la unidad adm inistrativa donde se llevará a cabo la entrega recepción.

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

adm inistrativa

6. D om ic ilio  en  que  se ub ica  la dependencia , ó rgano, en tidad o u n id a d  adm in is tra tiva

que se entrega.

7 Nombre com pleto del titu lar que entrega.

8. Fecha (dia, m es y año) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo que desem peña el titu lar que entrega.

10. Tipo y fo lio  de identificación que presenta el titular que entrega.

11. Calle, núm ero exterior o interior, colonia, sector, municipio y código posta! del 

titu lar que entrega,

12. Nombre com ple to  del funcionario público que recibe.

13. Tipo y fo lio  de ia identificación que presenta el funcionario público que recibe.

14. Calle, núm ero exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del 

titu lar que recibe.

15 Día, mes y año de elaboración del oficio de designación del funcionario  público que 

recibe.

16. Función para la que fue designado el servidor público que recibe.
17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario público que recibe.
18. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.
19. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.
20. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo
21. Calle, número exterior o interior, cotonía, sector, municipio y código postal del

testigo designado por el titu lar que entrega. ,■ „  ̂ ,

22. Nombre complete de la persona designada como testigo por el titu lar que reóibe.

23. Cargo dei testigo designado por el titu lar que recibe. """*

24. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

25. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del 

testigo designado por el titu lar aue recibe

26. Nombre del S indico de Hacienda.

27. Tipo y folio de identificación que presenta el Sindico de Hacienda.
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28. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del 
Sindico de Hacienda.

29. Nombre del representante de la Contralona Municipal.

30. Número de oficio donde se comisiona al representante de la Contratoria Municipal.
31. Fecha del oficio de comisión.

32. Tipo y folio de identificación del auditor comisionado por la Contratoria Municipal.

33. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del 

auditor comisionado.

34. Hora en que termina el acto.

35. "echa (Día. mes y año) en que concluye el acto de Entrega y Recepción.

Nota: En la columna de Aplica debe señalar con una “X' en ei campo Si ó No según el 

formato que corresponda.

A C T A  D E  E N T R E G A  Y R E C E P C IO N  A E R -II

CON FUNDAMENTO EN LO DtSPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCIÓN XX DE LA LEY 
ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES 
DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO, 106 FRACCIÓN XV DEL REGLAMENTO 
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO. ASÍ COMO EN LAS 
DISPOSICIONES DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE 
LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES 
AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO. LOS LINEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES 
JURÍDICAS RELATIVAS.---------------------------------

En la c iudad  d e ____ 1______  , Tabasco. s iendo  la s _____2_____horas del día ____3___d e
______ 3___ d e ____ 3 , se d io in ic io  al A c ta  de  E n tre g a  y R e c e p c ió n  en la O fic ina  de  la
_____4____ _ depend ien te  de l a ____ 5_____ , ub icadas e n ____ 6_____. el C _____7_____, q u ie n
e i día ____8 de ___ 8____ de ____8___ deja de ocupar ei cargo de _____9_____ .
id e n tificá n d o se  con (credenc ia l IFE pasaporte  o can illa  m ilita r) 10__ folio ___ 10____
y m an ifie s ta  te n e r su dom ic ilio  en  11 ____. y e: C ______ 12 quien se iden tifica
c o n  (c re d e n c ia l IFE. pasaporte  o cartilla  m i l i ta r )___ 13 folio: ____13____ y m a n ifie s ta
te n e r su d o m ic ilio  en _____14 y que con lecha  _____ 15______ de ___ 15 de

15___ , fue  des ignado  c o m o _____16_____m ediante  1 7 ___ .-------------------------------------------

El C . ___ 7___ _ servidor público que entrega, designa como testigo de asistencia para los
efectos de la presente, a! C .-____ 18_____ con cargo d e ___ 19___ , quien se identifica con
(credencia l IFE. pasaporte o cartitia m ilitar) folio:___20___ _ y manifiesta tener su dom icilio
e n _____21___ , el C. ___ _ 1 2 ____  servidor publico que recibe, designa como testigo de
asistencia para efectos de la presente, a! C ___22____ . con cargo de 23 quien se
identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla m ilitar) fo lio :____ 24___ y manifiesta tener
su dom icilio  en ___ 25___ .------------------- ---------- --------------------------------------------------------------------
Asim ism o interviene en este acto por parte de la Contraloria Municipal, el C. 26____ .
Audito r com isionado medíanle oficio N o . ____ 27____ de fecha ___28_____ quien se
identifica con (credencia l IFE, pasaporte o cartilla m ilitar) folio:____ 29___ y manifiesta tene t
su dom icilio e n ___ 30___ .— ----- --------- — —
Igualmente se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de ¡as 
personas que participan en este acto, de! documento que avale la designación del 
nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico sa liente , 
cuyos orig ina les se tuvieron a la vista, se exam inaron y devolvieron a sus
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A c to  segu ido  se procede a hace r la en trega  de la docum en tac ión  que am p a ra  la 
e n tre g a  recepc ión , seña lando  los fo rm a to s  que en su caso ap liquen  o no, tu 
c o n te n id o  de la do cu m e n ta c ió n  e in fo rm ac ión  es responsab ilidad  de les titu la re s  ot
eada unidad a d m in is tra tiva  de acue rdo  3 sus  facu ltades , tu n c to n e s  >

c o m p e te n c ia s .------------------------ --------------------------- --------------------------

II, DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTA!.

NUM.
ANEXO

\ CLAVE DEL 
| FORMATO FORMATOS APLICA No. DE 

FOJASL SI NO
1 8.II,a Estados financieros y anexes:

2 i 8 ll.b
|

Estado de origen y aplicación de recursos;

O i 8.II.C Corte de caja adicional; i í : i
. i .  _L_ _____

4 S.ll.d Flujo de efectivo;

5 S.ll.e Estado de ejercicio presupuesta!;

8.ll,f Cataíoao de cuentas.

y " ........ 8 II-9 ' Cuentas contables:
----------------- J -------  •

8
S.ll.h

Cuentas presupuestarias; i
1

9 8.JI.I Deuda puolica. incluyendo servicios financieros y ¡ 
endeudamiento neto: j

10 8.II.J Gasto comprometido: ¡
i

11 8.H.K Rezago fiscal; {
i

12 8.I1.I Archivos vigentes: 1
]

13 8 .II,m Archivos históricos y de cómputo;

14 S ILn Relación de servicios contratados que implican un 
gasto programado;

15 8 II.ñ Relación de cuentas1

16 8.11.0 Oficios expedidos por e! OSFE, referentes a la 
fiscalización de las cuentas publicas presentadas, 
asi como toda la documentación relativa al trámite 
de observaciones y soiventación;

1? S.il.p Programa de inversión,

: 18 B.ll.q Caiendanzacion y metas; y

19 8.ll.r Sistema de contabilidad gubernamental.
1
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III. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

NUM.
ANEXO

CLAVE DEL 
FORMATO FORMATOS

t

| APLICA No. DE
i SI ¡ NO j FOJAS

20 S il la Expedientes técnicos de obra pública

21 8 III.b Expedientes financieros de obra publica.
i j

22 8 lil e i Reporte de aportaciones de beneficiarios por
; costeo.

....... 23 .........8 III d ' Permisos para uso de explosivos, tala de 
; arboles, construcción de caminos y demás 
í inherentes a la obra de que se trate.

24 8 III e
______  ___

; Expediente genera! de servicios municipales.
! 1 : 1

! 25 i a.m.íi
j

; Expediente de mantenimiento de servicios 
: municipales. j

1!\
&

 
l ÍMít__

___

: 8.111 g Expediente de mantenimiento de vehículos,
; maquinaria y equipo.
1

|
~ ... ...........1

j

i 27 8.111.0 Convenios y contratos de obra pública.

IV. DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL

NUM.
ANEXO

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE ¡
FORMATO SI NO FOJAS i

28 8.IV.a Relación de bienes en almacén. j
i

> 29 8,IV.b Expedientes en archivo.
| ;

30 8.IV.C Material bibliográfico e informativo
í :

31 S.IV.d Convenios y contratos relacionados con el 
patrimonio.

i
|
|

—________ i
32 S.lV.e Inventario de programas de cómputo. ■

8 IV ! Inventario de bienes muebles e inmuebles
____________ ________________ _______________i_ _ _ _ ______ ____ __________________  ___________________________________

34 8 IV.g j Expedientes documentales patrimoniales.

35 8.IV.h \ inmuebles recibidos en donación

36 8.IV i i Donación de inmuebles
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS

NUM- j CLAVE DEL 
ANEXO j FORMATO FORMATOS APLICA No. DE 

FOJASSI NO
37 8.V.a | Cancelación de cuentas bancadas 1

----------- -38 i 8 V.b Fondos especiales
I

39 8 V e Confirmación de saidos.

40 8 V.d ; Relación de acuerdos o convenios

41 j 8.V.e i Manuales de organización, de procedimientos o 
! | de otro tipo que sean utilizados por el ente 
j i público de que se trate

¡ 42 P S . V . i  | los Informes del estado en que se encuentran 
j ¡ las revisiones practicadas o que se estén 

i j practicando por las entidades de fiscalización 
! | superior de la Federación y del Estado, así

I como de los órganos internos de control y de las 
; i auditorias externas que hubieren contratado; y

!
ii

i

I
i :

; 43 8.V.g | La relación de los documentos e información
¡ solicitada por las entidades idealizadoras de las 
j auditorias en proceso

i. - .....-......  .... . . . 1  . .

|

t

i
i ; : 
¡ i

Vt. RECURSOS HUMANOS

NUM.
ANEXO

CLAVE DEL 
FORMATO

FORMATOS A PLICA No. DE i 
FOJAS ! —SI NO

44 8.Vi a Plantilla de personal
¿ i - ^

45 8 V i.b Inventario de recursos humanos j **“«*.,___ - -.

46 8 V: c

i|

Tabuladores c remuneraciones asignadas, 
incluyendo compensaciones u oír o tipo de 
ingresos.

i í 
j í

______ ¡
47 ! 8 V l.d Estructura orgánica ! j

j j

48 ; 8.Vl.e Resumen de puestos y plazas (ocupadas y ! 
vacantes), j i

i
49 6 VI.f Expedientes de personal J

1 i

50 • S.Vt.g Relación de personal que goza de licencia o 
permiso o se encuentra comisionado. '

-------  —
6 VI h j Contratos de asesona y consuttoría, asimilables 

; a saiano.

52 8 VIj i Sueldos no cobrados j
j

53 : 8 Vi.) ; Libro de registro de valores. j
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Vil. ASUNTOS EN TRAMITE

NUM.
ANEXO

CLAVE DEL 
FORMATO

i
i FORMATOS

J _____________  __

j
APLICA No. DE 

FOJASt SI l NO
54 8 VI! a : J u ic io s  o p ro c e d im ie n to s  a d m in is t r a t iv o s  en !

desarrollo 1 ;

55 8.Vil b i Remates pendientes de ejecutar

56 ; S.VII c i Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

57 ......8 Vil c: : Contratos y convenios en tramite
-- | ............. '

58 ; S Vil e ' i Multas federales no fiscales en trámite de cobro
I

59 8.VIÍ.Í ; Inventario de bienes ajenos o en proceso
i administrativo de ejecución

60 'a  v i l o " .... i Relación de asuntos en tramite o en proceso " f - ...
----------  .

incluyendo escritos pendientes de acordar y ) ; í
i solicitudes de acceso a la información publica

61 S.VII h Informe de obras en proceso

62 8. VI!.i : Estudios y proyectos en proceso

63 B Vli j ■ Sentencias y laudos pendientes de
. cumplimentar

64 S.VII. k ; Procesos de adquisiciones en trámite
. i ... _ i

VIH. EXPEDIENTES FISCALES

NUM. i 
ANEXO ;

CLAVE DEL FORMATOS j APLICA No. DE
FORMATO | SI ! NO FOJAS

65 B V ill a Padrón de contribuyentes j i

66 8 VIII.b Padrón de proveedores y contratistas i i

67

68

8.VIII c

8.Vtll.d

Inventario de formas valoradas y facturas en su 
caso.

Inventarte de recibos de ingresos

69 S.VilLe Corle de chequeras.

70

71

~T2

8 Vil!. Relación analítica de pólizas de seguros
contratados.

8 VIII.q Relación analítica de depósitos en garantía.

. VIII.h ; Relación analítica de pagos realizados por 
■ anticipado.



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 39

NUM.
ANEXO

CLAVE DEL | FORMATOS APLICA j  No. DE
FORMATO i SI ! NO [F O J A S

73

|

8. VIII.i Estado que guardan las participaciones 
federales, estatales o municipales, según su 
caso

i 74 8.VIII.] Relación de los expedientes de los impuestos y 
contribuciones pagadas y adeudadas.

(
75 8 Vlll.k Entrega de sellos ancones

____
76 8.VÍÍI i Legislación fiscal i

i

IX. OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES

i NUM. 
i ANEXO

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE
FORMATO .... . ..... ....................... j SI NO FOJAS

77 8.IX.a Libros de Actas de Catmcta j

7S...... ........ 8-ÍX.b . Acuernes de Cabildo pendientes de i 
cumplimentar ¡

.
79 8 IX.c. Flaneas vigentes i

80 ....  8 IX d Poderes otorgaoos vigentes

81 8fX.e Expedientes de asuntos jurídicos en tramite ;
!!

82 8.IX f Multas municipales no fiscales en trámite de i
cobre i

i S3I S.lX.g
:
Procedimiento administrativos de ejecución del 1i
impuesto predial !

I I
! S41 ; B.IX.h Otros de carácter sustantivo i j

'Este inciso se refiere a !a relación de cuentas barcarias 
(Formato 8 ll.ñ)

X. LOS DEMÁS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES 
ORGÁNICAS, DECRETOS, REGLAMENTO O ACUERDOS 
CORRESPONDIENTES, SEGÚN LA NATURALEZA DEL ENTE 
PÚBLICO DE QUE SE TRATE

í NUM. 1 
1 ANEXO
! I

CLAVE DEL FORMATOS APLICA No. DE
FORMATO SI NO FOJAS

, 85 a) Los demás que establezcan las leyes orgánicas, 
decretos, reglamentos o acuerdos 
correspondientes.

i
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;_______ CUADRO RESUMEN ¡
total DE anexos j

. _.. . ' ■ "̂ TOTAÍr̂ É̂OjAS r ~
Por su parte el C ______ 12________, recibe con la reserva de la Ley. ¡a documentación y
recursos consignados en la presente Acta y sus anexos, con las siguientes observaciones.
aclaraciones o salvedades: _____  (DE NO HABER ACLARACIÓN O SALVEDAD.
DEBERÁ ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES ) .............
El C. ______7_____ servidor público que entrega, manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin om isión alguna, todos ios e lem entos necesarios para la fo rm u lación  de  la 
p resente  A cta  y no haber om itido  ningún asunto o aspecto  im portante  re la tivo  a su 
gestión. Los A nexos  y sus fo rm atos que se m encionan en esta Acta  form an parte  
in teg ran te  de la m ism a, ios que se firm an en todas su fo jas para su identificac ión  y 
e fectos Segales a que haya tugar, por ¡a is) pe rsona(s) des inada (s) para e la b o ra ría is ) y 
superv isa  ria (s ).------------------------------------- ------—
La presente entrega no implica liberación alguna de responsabilidades derivadas de l 
ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la presente 
Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad 
com pe ten te .-...... — ...... - ----- --------- -------------------------------------------
El servidor público entrante podra formular m ediante oficio ante la Contraloria 
Municipal, observaciones al acta de Entrega y R ecepción, dentro de un plazo no m ayor 
de 30 días háb iles, contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones se 
notificaran al servidor público saliente para que a su vez en el term ino establecido a 
partir de la fecha en que sea notificado, realice por si o a través de su representante, ¡as 
ac la rac iones p e rtinen tes  tai y com o lo estab lecen los a rtícu los 17 y 33 de la Ley que 
estab lece  los p roced im ien tos de Entrega y R ecepción  de los Poderes Públicos, ios 
A yun tam ien tos  y los Ó rganos C onstituc iona les A u tónom os del Estado de T a b a s c o ----------

De conform idad con la Ley de Responsabilidades de los servidores públicos, en su 
articulo 81 fracciones I y li. el servidor público entrante deberá presentar su 
declaración inicial de situación patrimonial ante la Contrataría  M unicipal dentro de los 
sesenta d ias  natura les sigu ientes a la toma de posesión de su em pleo, cargo o 
com isión. De igual forma, el servidor público que entrega señala que tiene conocim iento 
de la obligación a su cargo establecida en la fracción II del m encionado articu lo de la 
misma Ley. de presentar su declaración de situación patrim onial ante la Contraloria  
M unicipal den tro  de ¡os treinta d ias naturales sigu ientes a la conclusión de su empleo, 
cargo o c o m is ió n .-------------------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acia no afecta el valor
probatorio de la m ism a .-------------------------------------------------------------------------------- -
Previa  lec tu ra  de  la p resen te  Acta, y no hab iendo m ás que hacer constar, se da por
conclu ida  a las ____ 32_____ horas del día ______33_____, firm ando  de confo rm idad  al
m a rg e n  y a l c a lc e  to d a s  sus  fo jas  los  q u e  en  e lla  in te rv in ie ro n .---------------------------

Servidor Publico que entrega 
La (Dependencia, órgano o Entidad}

Senndor Publico que recibe 
L?. (Dependencia. Órgano o Entidad)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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T es tiyo  por e¡ Servidor Publico saliente Testigo por e! Servidor Publico entran te

(Nom bre, cargo y firm a) (Nombre, cargo y firma)

Representante de ía ConIraioria

(N om bre , cargo y firm a )

HOJAjS) PROTOCOLARIAIS) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE A L  ACTA 
DE FECHA____ D E _______ D E __________ .----------------------------- — ---------
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INSTRUCTIVO DE 

LLE N A D O

A C T A  DE EN TR EG A Y R EC EP C IÓ N  A E R -II

1. Nom bre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia , O rgano o Entidad que 

se entrega,

2. A notar la hora en que inicia e! acto de Entrega y Recepción.

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

4. Nom bre de la unidad administrativa donde se llevará a cabo la entrega recepción.

5. N om bre de la dependencia, órgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad 

adm inistrativa

6. Dom icilio en que se ubica la dependencia, órgano, entidad o unidad adm inistrativa 

que se entrega.

7. Nom bre com pleto del titular que entrega.

8. Fecha (día. mes y año) en que deja de ocupar el cargo

9. C argo que desem peña el titu lar que entrega.

10. Tipo y folio de identificación que presenta el titu lar que entrega.

11. Calle, número exterior o intenor. colonia, sector, municipio y código postal del 
titular que entrega.

12. Nombre completo del funcionario público que recibe.
13. Tipo y folio de la identificación que presenta el funcionario público que recibe.
14. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del 

titular que recibe,
15. Dia, m es y año de elaboración del oficio de designación del funcionario  público que 

recibe.

16. Función para la que fue designado el servidor público que recibe.
17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario público que recibe.
18. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.
19. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.
20. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo
21. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del (

testigo designado por el titu lar que entrega ^

22. Nombre completo de la persona designada eximo testigo por el titu lar que recibe

23. Cargo del testigo designado por el titu lar que recibe.

24. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

25. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, m unicipio y código posta! del 

testigo designado por el titu lar que recibe.

26. Nombre del rep resen tan te  de la Contraloria  Municipal.

27. Número de oficio donde se comisiona al representante de la C on tra ío ria  M unicipal.
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28. Fecha del oficio de com isión

29. Tipo y foüo de identificación de! /ooidor comisionado por la C o n u a io n a  M un ic ipa l.

30. Calle, numero exterior o interior colonia, sector, municipio y código posta! de!

auditor comisionado

31 Hora en que termina el acto.

32 Fecha.(Dia, mes y año) en oue concluye el acto de Entrega y Recepción.

8.2. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEPENDENCIA II)
u n i d a d  a d m in is t r a t iv a  Q i f e c h a  t>e e l a b o r a c ió n  ¡j ¡

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

EWTBf CA _______________________________________ ___________________________
NUMERO DE PAGINA |5|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA. INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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D f PE K O ew C i* |1)

IJK5DAD ADMtNt.nTRATIVA Í2J FECHA DE ELA&ORAOOH (J|

REPORTE EMmDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

EKTHCGA (A)_________ ____________________________________________

NUMERO DE PAGINA l í l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O OUE 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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OEFEKDCMClA n i
UKSOAC «m iH IS T R A nvA . ¡5) FECHA D£ E l ABCWACKX O)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DÉ ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

EKTRECA X I ________________________________________________
NUMERO DE PAGtHA (5

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{11 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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



46 PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

DEPCJ&EMCUMI;
UHIDAD A D M W ÍSTR A TÍV A . CQ F t C H A  O t  ELA & O R A C K 3K  0 )

REPO RTE EM fTIDO  POR EL SISTEMA INTEGRAL OE AD M IN ISTRA CIÓ N M UNICIPAL

EKirRE&AMl_______________________
HUMERO DE PAG1XK  ( !)

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 INFORMACIÓN
(3) EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALEANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUÉ SÉ SEPARA DEL CARGO 

O OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INSDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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DEPCNDEMCIA <t)

UMCUkD *DM»WSTRATJVA 12) FTCH AD ttL«*0RAC10N  rJ>

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

EwrntSA
HUMERO DE PAGINA. {5|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA, MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO V 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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a

Centró H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

OEPCNOeMCIA. II)
UNKM D ADMPItSTRATTVA. ¡}| FECHA OE ELABOKACKW  (3)

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (MANUAL DE CONTABILIDAD)

EWTKCCA « t
NUMERO DE PAGINA !5|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) E l NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
Í3) EL DÍA, MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO V 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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oepeMoewci* <1>
UM O AD *DM»«5T*ATTVA_ ®  F ECHA O t ELASOftACJCXt Í3>

' ' i fí
-  JH 1 ^

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) £L NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3| EL Di A, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALF ANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION, 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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oe p «M t»* * ci*  ¡ i ;

U M TU O  ADUM tSTR AnVA. ®  FECHA DE ELABORACION (3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LAv DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE Í A  INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y Añ o  EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INID1CAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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DCPEMDOÍCIA. (1!

UWDAD ADMINISTRATIVA ¡2) f  ECHA DE ELABORACION O )

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCIÓN,
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO 

<2} EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) ÉL 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO Y 

NOMBRE (S)
(6) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE
(7) EL PERIODO QUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE
(8) FECHA EN QUE DEBIÓ HABER REALIZADO EL PAGO
(9) INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO
(10) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

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



PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

OCPCNOEMCIA (1!

UNffiAC ADW KtSTRATIV/k l í l  FECHASE

iB

ENTREGA f íj
NUMERO DE PAGINA *1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCIÓN
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4! INDICAR EL NUMERO DE EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LA CUENTA PUBLICA
(5) INDICAR EL MES Y AÑO DEL EXPEDIENTE
(6) INIDCAR EL LUGAR FÍSICO DONDE SE LOCALIZA E l EXPEDIENTE
(7) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(8) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(9) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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OePEMDEMCIA m

U íflO AD  AO IM OSTflA TIVA (7) FE CHA D i ELABORACIÓN CU

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

ENTREGA K l________________________________________ ________ _ _
NUMERO D f  PACANA (i)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO V 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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SE ANEXA RELACION

EMTRgGA « i_________________________________________________________
NUMERO D i PAGINA: (3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALFANUMERlCO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NÚMERO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA
(6) EL NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA 

LA CUENTA
(7) ENTIÉNDASE POR CUENTA DE AHORRO, CHEQUES. INVERSIÓN A CORTO O 

LARGO PLAZO U OTROS
(8) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL SERVIDOR (ES) PUBLICO (S) QUE TIENE (N) 

REGISTFLADA SU FIRMA EN LA INSTITUCIÓN BANCARIA
{9} RECURSOS PROPIOS. PARTICIPACIONES. RECURSOS FEDERALES. CONVENIOS. 

ETC
(10) MARCAR CON UAN X EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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Centro H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE.CENTRO

DEPENDE N ClA_(t>

UNIDAD ADMINISTRATIVA O) FECHA DE FLAISORACJON fJ !

SE ANEXAN EXPEDIENTES

ENTREGA ( * )
NUMERO DE PACUNA C5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCIÓN
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO 

O OUE 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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OePtHQEWCíA. (1)
UMK5AD AÜMWtSTRATíVA. (I) Ffc-CrtX De ELABORACION (J¡

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTRECA í*t
HUMERO D t PA LM A  (5>

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3j E l DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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H AVUSTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

LkmZm I
DEPENDENCIA (1) 
UMIDAD ADfcUmSTRATTVA FECHA DE eiA&OfLACiOH U)

REPORTE EilfTIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

EWTTgCA (4)
NUMERO DE PACtMA. (5 l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN, INSTITUTO Ü OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO 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



19 DE D IC IEM B R E DE 2015 PERIODICO OFICIAL 61

DtrtKOÍKCU. ri]
umS>*c  «•MwsntMTv* cu i í c h *  ¡a  ilascw acjo* : r

INSTRUCTIVO OH LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION. 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2)  EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRlCO).

(4) NOMBRE DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTABILIDAD.
(5) AREA ASIGNADA, NÚMERO DE INVENTARIO Y NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO DE 

CÓMPUTO DONDE SE ENCUENTFÍA CARGADO
(6) UNA X EN EL RECUADRO SEGÚN CORRESPONDA SI LA CLAVE ES ENTREGADA O 

NO EN SOBRE CERRADO
(7)  NUMERO DE AUTORIZACION DE LA LICENCIA DE LA QUE ESTÁ HACIENDO USO 

EL SISTEMA DE CONTABILIDAD.
(8) SEÑALAR LA CANTIDAD DE LICENCIAS DE USO PERMITIDAS DEL SISTEMA

(9) NOMBRE COMPLETO. CARGO Y ADSCRIPCIÓN DEL PERSONAL QUE ES^A 
CAPACITADO PARA EL USO DEL SISTEMA.

(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPAFRA DEL CARGO 
O OUE 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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(II

ftc « *  0£ eoaORACKTV f3l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) E l NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA. DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) E l NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA E l FORMATO (AlFANUMERICO)
(4) E l NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO 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) E l NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

OUE- 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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'1>
LWOW tóÉMWStRATIV*. í í  FfOW M  ELABCAAGIOW df

INSTRUCTIVO DE LLENADO

( I)  EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

{2} EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
{3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA E l FORMATO (ALFANUMÉRlCO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
15) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PROYECTO
(6) EL NÚMERO DEL PROYECTO RESPECTIVO 
Í7> EL NUMERO DE VALE DE ANTICIPO
(5) NUMERO Y TIPO DE ESTIMACIÓN QUE CORRESPONDA
(9) NÚMERO DE ORDEN DE PAGO QUE CORRESPONDA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
( I I )  INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15
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/y

DEPENDENCIA. (1)

UNIDAD ADM IN ISTRATIVA (2) FECHA DE ELABORACION: (J)

SE ANEXA RELACIÓN

ENTREG A (Al__________

NUMERO DE PAGINA ¡5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA; DIRECCIÓN. 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.

(2) ÉL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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DEPEWDEMC1A f l )

UN©At> ADMINISTRATIVA. (2) F IC H A  DE ELABORACION (3}

SE ANEXA RELACION

‘

W'CMEKO DE PAOtKA (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 INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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[fci.

d e n t r o

a a n r a t e s m m

QrríHDfxci* ni
LMSUID *OtlB«Stll*.TTV*l ( t i C ICHi W EXARORACJOft |3)

SE ANEXA RELACION

CUTRE CA («1__________________________ ____________
HUMERO DE P ASUMI’ (SI

INSTRUCTfVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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SE ANEXA RELACION

iI

E W TSEG A <4!____________________________________________________________ _____ _ _
N U M E R O  D E  P A C IK t  ¡ i )

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{-)  ÉL NOM8RE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO {ALFANUMÉRICO)
(A) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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DEPENDENCIA M¡

DMO>AD ADM INISTRATIVA íl*

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

FECHA O I  ELABORACION (3)

SE ANEXA BITÁCORA Y DOCUMENTOS DEL MANTENIMIENTO RESPECTIVO

ENTREGA >4)_______________________________________
NUM ERO DE RACIMA. (SI

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCIÓN. 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN. 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA. MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001
¡5) EL NOMBRE DEL CONTRATISTA A QUIEN SE EL ADJUDICO EL CONTRATO
(6) EL NÚMERO DEL CONTRATO DE OBRAS RESPECTIVO
(7) ANOTAR EL OBJETO DEL CONTRATO
(8) INDICAR LA FECHA DE INICIO Y DE TERMINO DE LA OBRA
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL 

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

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

O', E l NOMBRE BE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACION INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA MES Y AÑO EN OUE Se REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5« EL TIPO DE BIEN RELACIONADO
['6} LA UNIDAD DE MEDIDA QUE APLIQUE AL BIEN RELACIONADO ¡KILOGRAMO.

METRO. PIEZA, GALON, ETC.)
¡’7 i EL TOTAL DEL BIEN RELACIONADO
(8) EL LUGAR FÍSICO DONDE SE RESGUARDA EL BIEN RELACIONADO
(9) NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN O DEL 

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

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INíDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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OEPtMOENClA M¡
U H lD A E  A D M W iS T K J k T IV *  íT  r [ C H A  D E  C L A B O R A C S O K

«LlMÍKOOf PAÍ.IHA :í7¡

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ÍALFANUMERICO)
(A) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 0Q1.
(51 NUMERAR LOS ARCHIVEROS O CAJAS EN LAS CUALES SE ENCUENTRA LA 

INFORMACION QUE SE DESGLOSA Y REGISTRA
(6) DESCRIBIR EL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DOCUMENTAL
(7) INDICAR El LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FÍSICAMENTE EL 

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
(6j INDICAR EL NUMERO DE EXPEDIENTES QUE CONTIENE CADA ARCHIVO
(9) SEÑALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA 

CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES O DOCUMENTOS DONDE SE ENCUENTRA LA 
INFORMACIÓN

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

15
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H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CBiJRO
- _ > ’ '«* ' '**.,*- “ M , < ‘r í̂ trC--

■ » N» ■■'>*-' ■ ; • 5 V  «. -y. . ..

OCPtKMNCU ili 

ÜNIDAC ADJBSWS-TfUTIVA í?\ F B C H A D E  E L A S O R A C K m  Í3 j

gNTftp̂ A C ?i
HUMERO D€ RAXJIWA ¿Ov

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

Í2 ‘i EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN''
(3; EL DÍA, MES Y AÑO EN OUE SE REOUlSíTA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
14! EL NÚMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001.
(5) NUMERO Y/O LETRA CON LA. OUE SE ENCUENTRA ETIQUETADO EN EL TOMO O 

LUGAR VISIBLE DEL LIBRO. REVISTA. PERIODICO O DOCUMENTO DE OUE SE 
TRATE

(6) NOMBRE DEL LIBRO Y/O DOCUMENTO DEL OUE SE TRATE
(7) EL NOMBRE DE LA PERSONA OUE REPRODUCE O ESCRIBE LA OBRA
(S) EL NOMBRE DE LA EMPRESA OUE IMPRIME, PUBLICA Y DIFUNDE LA OBRA
(9) EL DÍA MES Y AÑO EN OUE SE PUBLICO
(10) EL NÚMERO DE COPIAS OUE SE TENGA DEL DOCUMENTO
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO' PAGINA 1 DE 

15
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i.

no'___________________
. NUMERO D f P A O N *: ( ! f )

INSTRUCTIVO D E  LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NOMBRE DEL PARTICULAR ¡PERSONA FÍSICA O MORAL) TITULAR DEL BIEN O 

' SERVICIO CONCESION ADO
(6) SEÑALAR EL NÚMERO DE ACUERDO Y EL ACTA DE CABILDO 

CORRESPONDIENTE
(7) SEÑALAR EL TIPO DE BIEN O SERVICIO CONCESIONADO
{8} SEÑALAR EL PERIODO DURANTE EL CUAL EL BIEN Ó EL SERVICIO ES 

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

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

15 /
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

{1> EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA- DIRECCION 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALFANUMÉRICO)
(4» EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,
(5) EL NOMBRE DEL PARTICULAR (PERSONA FÍSICA O MORAL) TITULAR DEL BIEN O 

SERVICIO CONCESION ADO
(6) INDICAR LA MARCA O NOMBRE DEL PROVEEDOR
(7) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL SISTEMA
(3) INDICAR EL NÚMERO DE INVENTARIO ASIGNADO
(9) ANOTAR LA VERSIÓN DEL SISTEMA
(10) DESCRIBIR EL PROPÓSITO DEL SISTEMA. EJEMPLO: SISTEMA PARA EVALUAR EL 

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

PRODUCTO
(12) NÚMERO DE DISCOS QUE CONTIENE EL PAQUETE
(13) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(14) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFlCtNA
(15) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE /

15 A
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O t P E Í Í U E M C i A  (1¡

D tflD A O  A D M IN IS T R A T IV A . i?> f l  C « A  DE E LA B O R AC IO N  ,3¡

t ü l H L  l-A i-,;.._____ _____________________________________________ ______ ____ __
H O M E ; ; ' -  D E  P A - 5 B I A  UA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
(1} COORDINACION INSTITUTO U OTRO
(2;> EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA. MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMER)CO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001
(5) LA CLAVE DE INVENTARIO SEGUN EL SISTEMA DE INVENTARIOS 
¡61 ANOTAR EL NOMBRE O DENOMINACION DEL BIEN
{7; INDICAR LA MARCA DEL BIEN 
(Bj INDICAR EL MODEcO DEL BIEN
(9) SEÑALAR EL COLOR DEL BIEN
(10) ESCRI3IR EL NUMERO DE SERIE DEL BIEN OTROGADO POR EL FABRICANTE 

ANOTAR EL ESTADO FISICO EN OUE SE ENCUENTRA EL BIEN {BUENO. MALO.
(11) REGULAR ETC)
(12) INIDICAR DONDE SE LOCALIZA EL BIEN FISICAMENTE
(13) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE TIENE RESGUARDADO EL BIEN
(14) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE OUE LAS NAVA 

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

INIDICAR EN El PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA i
(16) DE 15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA. DIRECCIÓN,
<1) COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
¡4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5) DESCRIBIR BREVEMENTE EL PREDIO
(6) SEÑALAR LA LOCALIZACIÓN FÍSICA DEL PREDIO

INDICAR EL MEDIO DE ADQUISICIÓN (COMPRAVENTA. DONACIÓN EXPROPIACIÓN
(7) ETC)
(8) IÑIDICAR EL NÚMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE
(9) INDICAR LA UBICACIÓN FÍSICA DEL DOCUMENTO
no

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

) QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA 
(12

) IÑIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE 15 '
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MIMWERO DE P A C IH *

INSTRUCTIVO DE LLENADO

í 1> EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACION INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3i EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001 
(Si INDICAR EL TIPO DEL PREDIO (RUSTICO O URBANO)
(O) SEÑALAR LA LOCALIZACIÓN FÍSICA DEL PREDIO 
(?) ANOTAR EL ÁREA TOTAL DEL PREDIO
(8) INíDICAR EL NÚMERO DE LA ESCRITURA CORRESPONDIENTE
(9) SEÑALAR LAS COLINDANCIAS DEL PREDIO
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZÓ LA DONACION
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
X
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D E P E N D E N C IA  111 

UNIDAD ADM IN ISTRATIVA  U ) TEC H A  DE E LA B O R A C IO N  (3)

ENTREGA t!2 ¡
N U M E R O  DE PA G IN A  |13|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

t i )  EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION.
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO 

(2; EL NOM3RE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN 
13} EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMER)CO) 
í4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
,5. INDICAR EL TIPO DEL PREDIO (RUSTICO Ó URBANO) 
l6) SEÑALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PREDIO
(7) ANOTAR EL ÁREA TOTAL DEL PREDIO
(S) SEÑALAR EL NÚMERO DE ACUERDO Y EL ACTA DE CABILDO CORRESPONDIENTE
(9) SEÑALAR LA FECHA EN QUE SE LLEVÓ A CABO LA DONACION
(10) EL NOMBRE COMPLETO DELA PERSONA A OUIEN SE LE HIZO LA DONACIÓN
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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D E P E N D E N C IA . <»>

U N ÍÜ A ÍJ AD M IN ISTRA TIV A . (Z) F E C H A  ¡>E E C A S O U A C tO K  fJ '

T
I

I N~ K t .. ’• '10|_____________________________________________________________

N U M E R O  DE P A G IN A  ¡ n i 1 2 * 4 5 * * 8 9 10 11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ÍT !  E l  NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA' DIRECCION 
COORDINACION INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
Í3) EL OÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO íALFANUMÉRlCO)
(4) INIDICAR EL NUMERO DE OFICIO DONDE SE TRAMITA LA CANCELACION DE LA 

FIRMA
(5) ANOTAR LA FECHA EN QUE SE EMITIÓ EL OFICIO DE CANCELACIÓN
(61 SEÑALAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA A LA CUAL SE GIRO EL 

OFICIO
(7í INICICAR EL NÚMERO DE CUENTA DE LA CUAL SE CANCELAN LAS FIRMAS
(8) SEÑALAR EL NOM3RE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN SE LE CANCELA LA 

FIRMA
(9) FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE CANCELÓ LA FIRMA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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Centro AYUMTAWlENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO:

OCPtMOfNClA F1)
L W fD A D  A D « I S I S T R A T ? V A  <2) f E C H A D € E L A S Ü R A C i O N  13)

L N T R t & A  I l O ‘
NUMtTtC D€ PAGINA ?11> 1 2 3 * 5 6 * 8 9

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRlCO)
¿41 DESCRIBIR DE MANERA PRECISA EL NOMBRE CON EL CUAL SE IDENTIFICA EL 

FONDO O PROGRAMA
(5) ANOTAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL PROYECTO ESPECIFICO. DEBIENDO 

RELACIONAR EN ORDEN POR CADA FONDO O PROGRAMA
(6) ANOTAR EL PERIODO DE INICIO Y TERMINO DE CADA PROYECTO
(7, INDICAR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SE ENCUENTRA FISICAMENTE EL 

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
(8) DESCRIBIR CON CLARIDAD LA INFORMACIÓN OUE CONTIENEN LOS ARCHIVOS O 

EXPEDIENTES OUE SE RELACIONAN
(9) SEÑALAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA CUSTODIA 

DE LOS EXPEDIENTES O DOCUMENTOS
(1G) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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
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DePEMOEMCuk n¡

JH iDAC ADMINISTRATIVA 12; FE CHA D f E LA 80R  ACKJK C5¡

ANEXO

ENTREGA {*)
NUMERO DE PAGÍKA i3i

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE OE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(A) 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 OE 

15
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DEPENDENCIA SU

UN©AC ADMINtSTRATSVA :Z¡ PECHA DE ELABORACION {S(

ENTREGA 1 9 ) __________________ ____________ _________________

“ n u m e r o  de  p a g in a  n o  i

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 
;3j EL DIA MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(A) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) ANOTAR EL NOMRE DE PERSONA O INSTITUCION CON LA OUE SE HAYA 

CELEBRADO EL CONVENIO
(6) ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONVENIO
(7) INIDICAR EL PERIODO OUE ABRACA EL CONVENIO
(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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Centro H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

V!»*'®. *L  -VSs. ' -T ^ Y .ts T ^ * t ’ ; jg........  .....~.....”
I t í i ' , . - !  • I f  i. JT* •.:? •* < •< rt

OÊEMOCHCiA- |1;
UfeiDAC ADMtttfSTRATJVA ¡2) FECHA DE FLABORAOO* (T

------ i-----------i
í t l r í 1 ¡S ¡I

-------------- 1
!11
i13 1

ENTREN ilT
HOUÍH0 Ot FA.GJKA C<2)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2: EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3¡ EL DIA MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉR1CO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
<5: ANOTAR EL NOMBRE O TITULO DEL MANUAL EN CUESTIÓN
(6i EL DÍA, MES Y AÑO EN EL QUE SE EMITE DICHO DOCUMENTO
{7 i INDICAR CON UNA X EN LA COLUMNA QUE CORREPONDA SEGUN SEA EL CASO
(8) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO, AUTORIDAD O EMPRESA QUE 

LO HAYA ELABORADO
(9) EL NOMBRE COMPLETO, CARGO Y ADSCRIPCIÓN DEL SERVIDOR PUBLICO QUE 

SEA RESPONSABLE DE LA A U TO R IZA C IÓ N
(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) ÍNIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLO; PAGINA 1 DE 

15
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u -

« .  AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

' f • -- ’ »k i | S *:í « y l ; 4- v • t i  - ’* -$s _& s *  ¿ • *' *

DEPSAIOFWCU. m  

lJM 3AD AOMIWSTRAT1VA K) PECHA DE B-ABCWACiOte ( I I

SE ANEXA EXPEDIENTE (NÚMERO)

ENTREGA Hi
NUM ERO  DE PAGJNA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO {ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRÉ 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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0EPBM D£»fC !A- Í1)

SE ANEXA EXPEDIENTE (NÚMERO)

tHIKtCA M|
WUMERO 0 £  PAC1KA (5|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCIÓN, 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA D É l CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INÍDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLO: PAGINA 1 DE 15



86 PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

UMtsAD ASMtwtrrnATivA. ai FECHA DC FLW»ORACIO*« (J)

I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

( 1 )

¡ 2 )

(3)
Í4)
(5)
(6 )

(7)
(8 ) 

O) 
(10) 
<11) 
(12)

(13)

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION, 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
EL DÍA, MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
EL NÚMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
INDICAR EL NÚMERO DE EMPLEADO SEGÚN LA NÓMINA
EL NOMBRE COMPLETO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS OUE
LABORAN EN LA DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA
INDICAR EL NÚMERO DE PLAZA ASIGNADO
EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORÍA SEGÚN LA NÓMINA
ESPECIFICAR SI ES DE CONFIANZA, BASE. EVENTUAL O POR HONORARIOS
SEÑALAR EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE FUE DADO DE ALTA
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA

t
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 
O OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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UNK1AD ADMINISTRATIVA f2) ítC H A  DE ELABORACION. (Jj

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

' (2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA D E  LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
¡4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001 
(51 EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORÍA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DE 

PERSONAL
(6 ) ESPECIFICAR SI ES DE CONFIANZA. BASE. EVENTUAL O POR HONORARIOS 
(?) ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE PLAZA POR CADA TIPO DE EMPLEADO
(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO Q U E  LAS HAYA
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUÉ SÉ 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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CL

t r£ P tH D £ H C iA  H t

UHIOAC ACMlSíSTRATrvA {2 TECHA D t ELABORACION- (3)

SE ANEXA TABULADOR DE REMUNERACIONES SALARIALES DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DEL MUNICIPIO DE CENTRO, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL

ESTADO DE TABASCO

ENTREGA K)
NUMERO DE PAGINA (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCION
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3} EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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SE ANEXA ORGANIGRAMA

ENTREGA H _____________________________________
“  ~  " NUMERO IX  PAGINA fS)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

M) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCION,
COORDINACION. INSTITUTO Ü OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD'GENERADORA DE LA INFORMACION 
< 3) EL DÍA. MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE r SEP AÍRA DEL CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGIN EMPLO PAGINA 1 DE 15
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DE PESE* «CIA (1)

UWOAD ADWNKTRAT1VA: (í| FECHA 36 ELABORACION- (J)

E N T R E G A  191__________________________________ __________________________________ _
N U M E R O  DE P A G IN A  !101

INSTRUCTIVO DE LLEMADO

í1¡ EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO 

■2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION 
¡3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICCí

(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001
(5) EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORÍA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DE 

PERSONAL
(6) ESPECIFICAR SI ES DE CONFIANZA, BASE, EVENTUAL O POR HONORARIOS
(7) ANOTAR EL NUMERO DE PLAZAS EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA
(3) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
<9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(10) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO' PAGINA 1 DE 

15
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i

I
¡

; K T  F ' íCA . ' - í
WL-WrlKO I í1' PACiSA. '.

i.

SNSTRUCÜVO DE LLENADO

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

(21 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION 
•3) el Día . MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO lALFANUMERICO) 
í4) E l 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, i DE 15
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UMOAC ADMMSTRATIVA ¡2) FECHA CX ELABORACION: M)

■ M E9.I l .---------------------------- :
________________

l
— I ^

____________________ I _______
i !

EWTKfCA.fi *)
WUtfEfcO D£ *AGmA Í12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,
(5) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SE ENCUENTRA 

COMISIONADO
(6) SEÑALAR LA DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE SU PLAZA
(7) SEÑALAR LA DEPENDENCIA A LA QUE FUE COMISIONADO
(8) ANOTAR EL NUMERO Y FECHA DEL OFICIO RESPECTIVO
(9) ANOTAR EL NUMERO DE LA UCENCIA O DEL OFICIO SI SE ENCUENTRA CON 

LICENCIA
(10) SEÑALAR EL TIPO DE LICENCIA O PERMISO (CON GOQE DE SUELDO. SIN GOCE DE 

SUELDO, MEDICA. ETC)
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPAFtA 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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, CENTRO

íh u iu s l e s  a  A lario

OCPCHDEMCIA (ti

UMIOAC ADMIMSTRATTVA 13) ELABORACION

oMitueto *áimm m i | L , .c s w n w T O í» )
QitxLi"  ;

- » i í K *

i
l 1i 1
j 1___________i 1
I ___________j 1
| 1 ...................| j
J ___________J ............. ....................... 1....................l ]
l 1

________________1______________________________ - 1___________

E K T K tO A lM )
MUMCRO DC PAGtttA. (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

( 1 )

( 2 )

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

(7)
( 8 )

(9)
( 10 ) 

( 1 1 )

(12)

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA, DIRECCION, 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
EL DÍA MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001
INDICAR EL NUMERO DE CONTRATO RESPECTIVO
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
INDICAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL EMPLEADO
SE ANOTARA EL PERIODO DE VIGENCIA DEL CONTRATO ESPECIFICANDO DIA
MES Y AÑO
DESCRIBIR LAS FUNCIONES QUE REALIZARÁ EL EMPLEADO 
ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA 
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 
OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE
15
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¡HUIDAS  ADMINISTRATIVA ¡2 FECHA D t eCASOHACION ÍJ:

■ r.-TRrc»'. i
HUMERO DE PAGINA (VU

INSTRUCTIVO DE LLENADO

¡1¡ EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN COORDINACIÓN. 
INSTITUTO U OTRO

¡2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN 
13) EL DiA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO'i
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001,
(5) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO
(6) ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRA 

ADSXRITO EL EMPLEADO
í7) EL NOMBRE COMPLETO DÉ LA CATEGORIA SEGUN L A  NÓMINA
(8) MENCIONAR EL PERIODO O QUINCENA QUE CORRESPONDA AL PAGO
(9) ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL PAGO DE ACUERDO A l PERIODO
(105 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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UNIDAD AD«IWIST«AnVA. Oí ¡ E C H A  D t £LABORAC(Oh. O)
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ENTREGA (MI_______________________________________________
NUM ERO  D£ P A G IN A  i lT

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
(31 EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) DESCRIBIR EL TIPO DE VALOR
(6) SEÑALAR EL EXPEDIENTE DONDE SE ENCUENTRA EL SOPORTE DOCUMENTAL 

DEL BIEN
(7) INDICAR EL IMPORTE DEL VALOR
(8) NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL VALOR EN CUSTODIA
(9) NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA CUSTODIA 

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

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) ÍÑIDICAR EN E l PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1! EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN 
¡3í EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO.(ALFANUMÉRICO)
(4 j EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INlClANDOCON EL 001
(5) ESCRIBIR EL NÚMERO DE EXPEDIENTE ASIGNADO
(6) INIDICAR EN QUE CONSISTE EL ASUNTO
(7) ANOTAR EL DÍA. MES Y AÑO DE INICIO DEL TRÁMITE
(8) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACIÓN EN QUE SE ENCUENTRA AL 

MOMENTO DE REOUISITAR EL FORMATO
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO D E  L A  PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO O 

OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO; PAGINA 1 DE ^



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

ANEXO

E N T R E G A D )__________________________________
K U M E R O  DE P A G IK A  ;5;

INSTRUCTIVO DE LLENADO

í 1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIRECCION. 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(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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D E P C NOE RC I A  H)

UMDAD ADM8SSTRATWA. (2) FECHA DE ELABORACIOH. (J)

SE ANEXA RELACIÓN

EMTHEGA X)__________________________________________________________
HUMERO DE PACIMA (S>

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCIÓN.
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(33 EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
{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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OEPEMOE MCl* f1>

UNIDAD ADMttOSTRATTVA (Zi TECHA DE ELABORACION p .

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NUMERO DE CONTRATO QUE SE FIRMA
(6) EL DÍA, MES Y AÑO DEL CONTRATO
(7) TIPO DE ADQUISICIÓN O SERVICIO CONTRATADO 0  EL TIPO DE CONVENIO 

CELEBRADO
(8) NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION CON LA QUE SE CONTRATO EL 

SERVICIO O SE CELEBRO EL CONVENIO
(9) SEÑALAR LA VIGENCIA INIDlCANDO FEHA DE INICIO Y FECHA DE TERMINO
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
|A) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5j EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SUJETO DE LA INFRACCION
(6) SEÑALAR LA CALLE. NÚMERO. COLONIA Y MUNICIPIO DEL INFRACTOR
(7) NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCIÓN
(6) INIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCIÓN
(9) SEÑALAR CON UNA X EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA
(10) NÚMERO DE REQUISICIÓN DE LA INFRACCIÓN
(11) EL NOMBRE COMPLETO V CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) ÍNIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO. PAGINA 1 DE ' 

15
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ocpeKoeNcwt m

U«S>AO ADMINISTRATIVA (2) FECHA C* EUb^ORAOCm ¡1)

>

i

ENTREGA f9i
NUMERO DE PAGINA (10>

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1; EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA: DIRECCIÓN
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NÚMERO DE OFICIO DEL PROCESO DE EJECUCIÓN
(6) BREVE DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES EN PROCESO DE EJECUCIÓN Y SE DEBERÁ 

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: PAGINA 1 DE 

15
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c*p£*<oeNciA t n

UMOAO ADMOOSTRA-nv*. (Z) FECHA DC ELASOIUOOH fS¡

EKTKEOA rt)___________________________________________________
NUM ER O  DE PAGINA (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(11 EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCIÓN. 
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO) 
t4) EL NÚMERO P R O G R E S IV O  Q U E  CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
< 5) INIDICAR EL ASUNTO DE QUE SE TRATE
(6) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACIÓN EN QUE SE ENCUENTRA EL 

TRÁMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO
(7) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRÁMITE
(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y A ñ o  EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4 j EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y 

NOMBRE (S)
(6) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE
(7) EL PERIODO OUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE
(8) FECHA EN QUE DEBIÓ HABER REALIZADO EL PAGO
(9) INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO
(10) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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I
r * T R fG &  .13-__________________________________________

PACrJKA < *4.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(I) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA; DIRECCION 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

¡2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO Y 

NOMBRE (S)
(6) EL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE
(7) EL PERIODO OUE ADEUDA EL CONTRIBUYENTE
(8) FECHA EN OUE DEBIÓ HABER REALIZADO EL PAGO
(9) INIDICAR EL IMPORTE QUE CORRESPONDE AL ADEUDO
(10) INIDICAR EL DOMICILIO QUE SE TIENE REGISTRADO DEL CONTRIBUYENTE
( I I )  ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(13) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE
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DE*»EJtt>E*ClA: f* i

U M IO A C 4*D JM »«57RA TTV A - £*>

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL OE CENTRO

Fíe»* Of tXABQ«AC10« ex,

S i iI I  1
1 1 1

I 1 1 1
i 1 1 1] 1 i 1
! i i i

______________ j______________ 1__________________ l  -------
- — i----------------------------

1 1 1 1--------------- j----------------------------
1 1 1
1 I-------------- y  .
i ! !

-------------- ----- - ... j ------------------------- 1---------------------- ----------1----------------------------- ---—
1 1 I1 ! i 1

EWTWEGA »Í3;
NUM ERO DC

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 INFORMACIÓN
{3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 00 !,
(5) EL NUMERO Y/O NOMBRE O CLAVE CON LA OUE SE IDENTIFICA EL EXPEDIENTE 

QUE CONTIENE LA INFORMACION
(6) DESCRIPCIÓN BREVE DEL MOTIVO DEL JUICIO LABORAL
(?} EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL SERVIDOR PÚBLICO DEMANDANTE
(8) EL DIA. MES Y AÑO EN OUE SE INICIO EL JUICIO
¡9) MONTO EN PESOS A PAGAR DEL LAUDO O RESOLUCIÓN DEL JUICIO
(10) NOMBRE DE LA AUTORIDAD LABORAL ANTE LA QUE ES PROMOVIDO EL JUICIO 

(TRIBUNAL, SECRETARIA DEL TRABAJO, ETC )
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE
(12) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA
(13) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(14) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE

15
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D E P E N D E N C IA . fV:

UNIDAD ADUtHlSTRATIN A  Í2¡ FECHA DE ELABO R ACIO N [31

ENTREGA f»¡______________________________________________________________________
NUMERO DE PAGINA (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

;2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
¡3} EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
14) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001 
(5) EL NUMERO DE REQUISICION POR UNIDAD GENERADORA DEL GASTO 
í6| ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA EL 

TRAMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO
(7) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE
(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO 

O OUE 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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D E P E N D E N C I A .  t1>
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E N T R E G A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DÉ LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3} EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001
(5) EL NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL CONTRIBUYENTE 
(5} INlDlCAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONSTRIBUVENTE
(7} LA CALLE, NÚMERO. COLONIA. LOCALIDAD Y MUNICIPIO. DONDE SE ENCUENTRE 

SU DOMICILIO
(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) INlDlCAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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íti
j u * 40A D  J k D M W ® T W A T F V A  ( 2) P E C m A  D €  E l A B C U IA C í D N  (3)

gWTftEGA [M\________ _________ _______ __________
N̂MÊC DE PAGWK

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA. DIRECCIÓN. 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA. INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (Al FANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NUMERO O CLAVE CON QUE SE IDENTIFICA AL PROVEEDOR
(6) EL NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL PROVEEDOR
(7) SEÑALAR EL NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR
(8) EL NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTA LEGAL DE LA EMPRESA
(9) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE DIO DE ALTA A LA EMPRESA EN EL PADRON
(10) LA CALLE, NÚMERO, COLONIA, LOCALIDAD Y MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE 

SU DOMICILIO
(11) . INDICAR LA NATUIRALEZA DE LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA
(12) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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tm iD A D  MWtWtSTRATJVA; ÍZ) FECHA DÉ E1ABORACIOK (1)

E N T R E G A  ¡ 10;_________________________________________________________________________________
N U W ER O  DE P A G IN A  T i l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

; 1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA; DIRECCIÓN 
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO 

(2> EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA MES V AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALFANUMÉRlCO)
14) EL NUMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) BREVE DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO
(6) EL NÚMERO DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR 
¡7. 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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ü ¡¡ü _ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CEÑTRCí r,.' . ' J -  Ñ I j U
DEÍ*END

UNfDAD

ENCIA ÍD

AIHrtiNtSTRATTVA (2i

H ü H
FECHA DE EOABOftAO ON (3)

r . . . . 0 "  :.. . _____ I______ |

_____________ i ,¡

—

i
ENTREGA f1Q¡

NUMERO DE PAGINA n i)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA MES Y AÑO EN QUE SE REOUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
¡4 i EL NUMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001
(5) EL NUMERO DEL ULTIMO FOLIO UTILIZADO POR LA ENTIDAD
(6) EL NUMERO DEL PRIMER FOLIO A UTILIZAR
(7) El NUMERO DEL ULTIMO FOLIO DEL TIRAJE CORRESPONDIENTE
(8) CONTABILIZAR EL TOTAL DE FOLIO POR TIRAJE
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES' EN CASO DE OUE LAS HAYAS
(10) LA CALLE, NÚMERO. 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 OUE SE SEPARA DEL CARGO 

O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(13) IN1DICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE 

15
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l« 1 W «  I'.!-.
----------------------------------------------------¡ranErrrFÁ55r7«r

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (AlFANUMÉRICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001
(5) EL NUMERO DE CUENTA CONTABLE DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA LA 

CUENTA BANCARIA
(6) EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA SEGUN CORRESPONDA
(71 EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE ENCUENTRA REGISTRADA 

LA CUENTA
(8) EL NUMERO DEL ÚLTIMO CHEQUE EXPEDIDO
(9) EL NUMERO DEL PRIMER CHEQUE POR EXPEDIR
(10) EL NUMERO DEL ÚLTIMO CHEQUE DE LA CHEQUERA
(11) EL NÚMERO DEL PRIMER CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR
(12) EL NÚMERO DEL ÜLITMO CHEQUE DE LA CHEQUERA SIN UTILIZAR
(13) EL NÚMERO DEL CHEQUE DE CAJA
(14) EL DIA, MES Y AÑO EÑ QUE SE EXPIDE EL CHEQUE DE CAJA
(15) NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNICIPAL A QUIEN LA INSTITUCIÓN BANCARIA EXPIDE 

EL CHEQUE
11S r<A  CANTIDAD EN PESOS CUYO I MOR TE DEBERA SER IGUAL O CORRESPONDES 

AL SALDO CON EL OUE SE CANCELA LA CUENTA
G7¡ EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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SE ANEXA RELACIÓN

E W TR E G A  ____________________________________________________________________
NUMERO DE PAGINA (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Í1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION. 
COORDINACIÓN. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉPJCO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPAFA DEL CARGO O 

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

U N ID A D  A D M IN IS TR A TIV A  (2) FECHA DE ELABORACION: (3|

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL

ENTREGA i’9j__________________________________________________________
NUMERO DE PAGINA: M0¡

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACION. INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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V___

H AYUNTAMIENTO CONSTíTUCtONAL DE CENTRO

De»*EWDe»ctA rti 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(?) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4! EL NUMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NOMBRE COMPLETO DEL CONTRATISTA
(6) EL NUMERO DE CONTRATO QUE CORRESPONDA SEGUN LA OBRA O PROYECTO 
{7) EL NUMERO DEL PROYECTO DE 03RA PUBLICA
(8) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE LE OTORGO EL ANTICIPO
(9) IMPORTE EN PESOS EN EL CAMPO QUE CORRESPONDA EN RELACION AL 

ANTICIPO OTORGADO, AMORTIZADO Y SU DIFERENCIA
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) INDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 DE ,
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA; (2) TECHA DE ELABORACIÓN: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN
MUNICIPAL

E N T R E G A  f * )

N U M E R O  D E  P A G IN A  (S)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

O) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO 

(2; EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE lA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO ¡ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

O OUE HACE ENTREGA pE LA OFICINA
(5) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA. EL NUMERO DE PAGINA EJEMPLO: PAGINA ' DE 

15
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j SE ANEXA RELACiÓN

|
i
¡¡__________ ___________________________________

e n t r e g a  («)____________________________ _____________________________________ _
NUMERO DE PAGINA: (5)

í
]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO.l
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(L

( 2 )

¡3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8 )

( 9 )

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO
EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE REOUlSlTA EL FORMATO (ALFANUMERlCO)
EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL OOT 
SEÑALAR SI ES CUADRADO, RECTANGULAR, REDONDO. ETC 
DESCRIBIR EL TEXTO IMPRESO EN EL SELLO
COLOCAR LA IMPRESION DEL SELLO O IMAGEN DIGITALIZADA EN FORMATO PDF 
EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 
QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
INID1CAR EN EL PIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA, EJEMPLO PAGINA 1 DE
1'5
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OEPTMDeNCiA (ti

UNIDAS ADWeSTRATTVA (?) FECHA DE ELABORACION (3)

1
I

ENTREGA fg;_____________________________________ _ _ _ _
NUMERO DE PAGINA’ (9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

11; 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 AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4; EL NUMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001,
(5) SEÑALAR LA CANTIDAD DE CADA EJEMPLAR
(6) ANOTAR EL TITULO DE LA LEGISLACION
(7¡ ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA 
(8) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO O 

OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(9; INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA EL NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE 15
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t>€PENDENCIA <1$

UNIDAD ADMINISTRATIVA 12) FECHA DE ELABORACION ,'3j

EWTEtgCA 1101 __________________________________
N U M E R O  D f. P A G I N A  ( 1 1 >

iNSTRUCTiVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALf ANUMERiCO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001.
(5) EL NUMERO Y/O LETRA O CLAVE OUE IDENTIFIQUE EL LIBRO QUE SE RELACIONA
(6) EL NÚMERO DE LA PRIMERA Y ULTIMA ACTAS COMPRENDIDAS EN EL LIBRO
(7) EL NOMBRE DEL AREA DONDE SE LOCALIZA FÍSICAMENTE EL LIBRO QUE SE 

RELACIONA
(S) EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PÚBLICO RESPONSABLE DEL REGISTRO 

CONTROL Y RESGUARDO DE LOS LIBROS
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(10) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

QUÉ 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DIA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 00T
¡5) EL NUMERO DE ACTA DE CABILDO DONDE SE ENCUENTRE ASENTADO EL 

ACUERDO EN REFERENCIA
(6) EL DIA, MES Y AÑO EN QUE SE GENERA EL ACUERDO
(7) DESCRIBIR BREVEMENTE EL ASUNTO QUE TRATA EL ACUERDO
(8) AREA RESPONSABLE DE LA EJECUSION DEL ACUERDO
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO O’JE LAS HAYA
110) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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DEPENDENCIA (1)

UNIDAD  A D M IN IS TR A TIV A  (Z> F EC H A  DE E L A S O K A O O K : Í3)

SE ANEXA RELACIÓN

ENTREGA f«l__________________________________________________________________
NUMERO DE PAGINA <»

INSTRUCTIVO DE LLENADO

<1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN 
COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRlCO)
(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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DCPENDENCIA. (1 >

OWDAD ADMimSTFtAnVA- (í) FECHA DE ELABORACION: f3)

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (A)
NUMERO DE RACIMA tS)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

¡1; EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION 
COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 

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

15
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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 INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO CON EL 001.
(5| ESCRIBIR EL NUMERO DE EXPEDIENTE ASIGNADO
(6) IN1DICAR EN QUE CONSISTE EL ASUNTO
(7) ANOTAR EL DIA, MES Y AÑO DE INICIO DEL TRAMITE
(8) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRIBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA AL 

MOMENTO DE REOUISITAR EL FORMATO
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

! 1 ¡ EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN, 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION
(3) EL DÍA MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO {ALFANUMÉRICO)
(4) EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON EL 001,
(5) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SUJETO DE LA INFRACCIÓN 
¡Gi SEÑALAR LA. CALLE, NÚMERO, COLONIA Y MUNICIPIO DEL INFRACTOR
(7) NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCIÓN
(8) SNIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCIÓN
(9) SEÑALAR CON UNA X EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO DE QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O 

OUE 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGÚN CORRESPONDA DIRECCION. 
COORDINACIÓN, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN
(3) EL DÍA. MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) EL NÚMERO PROGRESIVO OUE CORRESPONDA INICIANDO CON EL 001.
(5) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL CONTRIBUYENTE
(6) INIDICAR EL PERIODO QUE SE ADEUDA
(T) NÚMERO DE CRÉDITO POR EL CUAL SE LE FINCÓ UNA RESPONSABILIDAD
(8) ANOTAR EL IMPORTE DEL ADEUDO
(9J LA CALLE, NÚMERO, COLONIA. LOCALIDAD Y MUNICIPIO. DONDE SE ENCUENTRE SU 

DOMICILIO
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1 )  El NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DIRECCIÓN. COORDINACIÓN INSTITUTO U OTRO
¡ 2 )  El NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN

(3 )  EL Día  MES Y AÑO EN OUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALEANUI4ÉRICO)

(4 ) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OUE SE SEPARA DEL CARGO O OUE HACE ENTREGA DE 
LA O? ICINA

(5 ) INDICAR DE OUE SE TRATA EL ASUNTO

(6 ) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO OUE LAS HAYA

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

(g ) INIDICAR EN EL PIE DE PAGINA E l NUMERO DE PAGINA EJEMPLO PAGINA I DE 15
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El suscrito L.A.E. JUAN ANTONIO FERRER AGUILAR, Secretario del 
Ayuntamiento del Municipio de Centro, Tabasco, con las facultades que 
me confieren los artículos 78 fracción XV, 97 fracción IX de la Ley 
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, y 22 fracción XI 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 Recepción de la Administración Pública 
Municipal de Centro, Tabasco; original que tuve a la vista y que obra en 
los archivos de la Contraloría del Municipio de Centro, Tabasco, 
constante de 153 fojas útiles impresas en ambas caras, para los trámites 
legales y administrativos correspondientes, expido la presente, en !a 
Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a los once días 
del mes de diciembre del año dos mil quince.

c
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Gobierno dei 
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

“2 5  D E NOVIEMBRE, CONMEMORACIÓN DEL DÍA INTERNACIONAL 
DE LA ELIMINACIÓN DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de 
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de 
Gobierno.

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

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


