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C.P. CARLOS ALBERTO VEGA CELORIO, PRESIDENTE DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TENOSIQUE, TABASCO, A SUS HABITANTES HAGO SABER:
QUE EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TENOSIQUE, TABASCO, POR ACUERDO DE CABILDO
EN SESION ORDINARIA NUMERO 60 (SESENTA), DE FECHA 3 DE AGOSTO DEL ANO DOS MitL
QUINCE, Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES | Y i, DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64, FRACCIONES 1, I, Y VIi; 65,
FRACCIONES I Y Il EN SU SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANOQ DE TABASCO, 2, 19, 27, 28, 29, FRACCION I, 65 FRACCIONES I, Il Y lil, 69 Y DEMAS
RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1 Y TERCER
TRANSITORIO DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS
PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS
DEL ESTADO DE TABASCO; SE APROBO EL SIGUIENTE MANUAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TENOSIQUE, TABASCO.
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1.- INTRODUCCION

La Contraloria Municipal como Organo de Control Interno, en cumplimiento a lo dispuesto a los
articulos 27 y 28 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; 1y 36 fraccion Hif de
la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Avuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, determina las
bases para que el proceso se lleve a cabo de manera pronta y eficaz, buscando siempre el
mejoramiento continuo de la Administracién de este Organo Constitucional; Por lo que se
presenta este Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y Recepcion, el cual es de
observancia obligatoria para todas las dreas que conforman este H. Ayuntamiento de Tenosique,
Tabasco, el cual constituye una instrumento necesario para que el proceso se desarrolle de
manera ordenada y uniforme.

El Proceso de Entrega Recepcion se consolida a través del presente Manual, cumpliendo asi la
Contraloria con sus facultades normativas, mejorando la transparencia y rendicidn de cuentas de
la. administracién municipal, en la conclusion de la gestion de los encargos de este H.
Ayuntamiento Constitucional de Tenosique, Tabasco.

2.- OBJETIVO GENERAL

Orientar y establecer mediante criterios y procedimientos uniformes las bases, responsabilidades,
acciones a desarrollar formatos y demas elementos acorde a los cuales debera realizar 1a Entrega
Recepcion del H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco;. de tal forma que se permita a las
autoridades municipales la integracion de la informacién que se deberd anexar al acta de entrega
recepcion.

3.- OBJETIVO ESPECIFICOS

Dar a conocer los documentos, formatos oficiales correspondientes, que se deberdn presentar
comao anexos al acta de entrega y recepcion con la finalidad de dejar constancia respecto a ia
administracién municipal de fos recursos humanos, materiales, financieros, contables vy
documentales que estuvieron a su cargo para el desempefio de las atribuciones conferidas y
cumplir con los objetivos programados.

Facilitar la base normativa, los lineamientos y metodologia, a la que deberdn apegarse los
servidores publicos obligados y que dara soporte del proceso de entrega y recepcion de las
unidades administrativas municipales, a fin de que la entrega sea homogénea, practica, ordenada,
transparente y oportuna; de acuerdo con cada unc de 1o0s supuestos establecidos en la Ley que
establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

4.- MARCO JURIDICO
1.- Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

2.- Ley Orgénica de Los Municipios del Estado de Tabasco
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3. Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en {os "Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco

4.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tabasco
5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos dei Estado de Tabasco;
5.- DISPOSICIONES GENERALES

En los municipios, los A\,)untamientos y sus dependencias se sujetaran en lo conducente, 2
lo establecido en materia de entrega y recepcion por la Ley que Establece los Procedimientos
de Entrega y Recepcidn en tos Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco y la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

5.1.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal; mediante el cual todo servidor publico municipal, concluya su funcidn cargo
0 comision o que por cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal del ente
publico municipal, al servidor pulblico que le recibe o que lo sustituye en sus funciones,
mismo que debera hacerse constar en el acta administrativa correspandiente.

5.2.- £l Proceso de Entrega y Recepcidn tiene como finalidad:

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

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

5.3.- El proceso de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos municipales deben de
realizarse:

1. Al terminc e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal;

ll. Por renuncia;

II. Por cese o terminacidon de nombramiento;

IV. Por suspension;

V. Por destitucion;

/I Por licencia por tiempo indefinido;

VIl. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor publico de
que se trate; o

VL. Por separacién del cargo.

Cuando la entrega vy recepcion a que se refiere la fraccion | del parrafo anterior se realice ala
conclusién e inicio de un ejercicio constitucional, como es el caso de la renovacion del
ayuntamiento, la_entrega se denomina Final.
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Cuando la entrega recepcién sea derivada de alguno de los supuestos establecidos en las
fracciones )l a VIl del parrafo primero de este articulo, la_entrega se considera_intermedia
y comprende solamente a la dependencia, entidad o unidad administrativa de que se trate.

El proceso de Entrega-Recepcion correspandiente al apartado 5.3 fraccion li a la V, inicia con el
comunicado que ei superior jerdrquico envie a la Contratoria Municipal a mds tardar con tres dias
habiles de anticipacion a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o comision, o
bien de que se realice la transferencia de los recursos, programas o dreas de una Unidad
Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

El servidor publico saliente deberd entregar, por si o por medio de una persona autorizada bajo su
responsabilidad para tal efecto, toda la informacién que lo acredite el Estado de los asuntos de su
competencia; asi como los recursos que tuviese asignados, a quien lo sustituya en sus funciones.

Cuando la entrega y recepcion deba realizarse y no exista nombramiento o designacion inmediata
de quien deba sustituir al servidor publico saliente. Este hard entrega al servidor publico que
designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo.

Del mismo modo se procederd cuando !a entrega deba hacerse sin la presencia del servidor
publico saliente, ya fuese por causa de muerte, incapacidad o cualquier otra que le impida
justificadamente asistir a realizar dicha entrega.

Cuando un servidor publico sea expresamente ratificado o sea designado para un siguiente
periodo, en términos de ley, la entrega recepcién deberd referirse a la transicidn entre
ambos periodos y cumplir, en lo conducente, con lo sefialado en el manual y la ley
correspondiente.

5.4.- Una vez reconocidas las autoridades electas qUe constituirdn el Ayuntamiento por la
autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo estard en condiciones de nombrar
una Comision de Entrega-Recepcidn.

5.5.- El presidente Municipal electo deberd informar por escrito al Presidente Municipal saliente,
el nombre de las personas que integran la Comisién de Entrega-Recepcion, el Presidente Municipal
saliente deberd dar a conocer a los titulares de fas Dependencias de la administracidn saliente, los
nombres de los integrantes de la Comision de Entrega-Recepcion.

5.6.- La comision de enlace que se conforme con las Comisiones de Entrega Recepcidn, establecera
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios para realizar las
visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de las Dependencias de la
Administracion saliente.

5.7.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega-Recepcién, los
Servidores publicos deberdn mantener permanentemente actualizados sus registros, controles,
inventarios y demds documentacion relativa a su despacho.

5.8.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra indole que
se entregan, se registrara en formatos contenidos en el presente Manuai los cuales deberan
elaborarse en original y tres copias y validarse con el sello oficial del Ayuntamiento y la firma
autodgrafa de quienes intervienen en el acto de Entrega-Recepcion.
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5.9.- Para la integracion y actualizacidn de la informacion que conformara la entrega recepcidn
final, se deberdn hacer cortes mensuales a entregar a la contraloria municipal en los primeros
cinco dias de cada mes; conforme al plan de trabajo que al efecto se apruebe.

6.- LOS SUJETOS OBLIGADOS SON:

I.- Presidente Municipal;

.- El Sindico;

Hi.-Regidores;

IV.-El Secretario del Ayuntamiento;

V.- £l Contralor Municipal;

VI.-Los Titulares de las Dependencias Municipales, y

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

Ningun Servidor Publico de los sefialados, podrd dejar su cargo y los recursos humanos, materiales
y financieros asignados para el desempeno de sus funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto
de entrega-Recepcidn correspondiente.

6.1.- Quienes intervienen en el Acta de entrega recepcion

[.- El servidar publico saliente:

.- El servidor publico entrante o la persona des:gnada para tal efecto;
lIl.- Un representante de la contraloria.

6.2.- Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos que
haya tenido a su cargo, mediante los documentos, originales o en copia certifica, que a
continuacidn se enlistan, en caso de resultar pertinentes y aplicable de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones y |a actividad desarrollada:

l.- El expediente protocolario, gue contendra:

3).- Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.
b).- Nombramiento del servidor ptblico que entrega vy del que recibe.
¢).- Acta circunstanciada de la entrega y recepciéon

ll.- Documentacién financiera y presupuestal

informacion Financiera

2.1 Estado de situacion financiera

2.2 Estado analitico de egresos

2.3 Anexcs de catalogo

2.4 Estade de Actividades

2.5 Estado de Variacion en la Hacienda Piblica

Thiim ~a afarsive

o ¢7,4h )
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2.8 Estado Analitico del Activo

2.9 Reporte del Activo

2.10 Conciliaciones Bancarias

2.11 Estado de origen y aplicacion de recursos
2.12 Corte de caja

2.13 Flujo de efectivo

Informacidn Presupuestal

2.14 Estado Analitico de Ingresos por fuente y concepto

2.15 Estado Analitico Administrativo

2.15 Estado Analitico por clasificacidon econdmica

2.17 Estado Analitico funcional programatico del presupuesto

2.18 Estado Analitico del ejercicio presupuestal egresos por capitulo (clasificadas por modalidad de
recurso)

2.19 Catalogo de cuentas

2.20 Cuentas Contables

2.21 Cuentas Presupuestarias

2.22 Deuda Publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto

2.23 Gasto Comprometido

2.24 Rezago Fiscal

2.25 Archivos Vigentes

2.26 Archivos historicos y de cdmputo

2.27 Relacion de servicios contratados que implican un gasto programado

2.28 Relacién de cuentas

2.29 Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacion de las cuentas publicas
presentadas, asicomo toda la documentacion relativa al tramite de observaciones y solventacidn.
2.30 Padron de Contribuyentes

2.31 inventario de formas valoradas y facturas en su caso

2.32 inventario de recibo de ingresos

2.33 Corte de chequeras

2.34 Relacion analitica de depdsito en garantia

2.35 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado

2.36 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun su caso
2.37 Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas
2.38 Cancelacion de cuentas bancarias

2.39 Fondos especiales

2.40 Confirmacién de saldos

2.41 Multas federales no fiscales en trémite de cobro

2.42 Programa de Inversion

2.43 Calendarizacidon y metas

2.44 Sistema de Contabilidad Gubernamentai

Il.- Expediente de obra publica

3.1 Expedientes técnicos de obra publica

3.2 Expedientes financieros de obra publica

3:3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

3.4 Permisos para uso de explosivos, tala de arboies, construccion de caminos v demas inherentas
2 laobra de que se trate
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3.5 Expediente general de servicios municipates

3.6 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo
3.7 Convenios y contratos de obra ptblica

3.8 Padron de contratistas

3.8 Informe de Obras en proceso

3.10 Estudios y proyectos en proceso

IV.- informacidn patrimonial

4.1 Relacién de bienes de Almacén

4.2 Expedientes de archivo

4.3 Material bibliogréfico e informativo

4.4 Convenios y contratos relacionados con el Patrimonio
4.5 inventario de programas de computo

4.6 Inventario de muebles ;

4.7 Inventario de inmuebles (edificios, locales y terrenos)
4.8 Expedientes documentales patrimoniales

4.9 Relacién de inmuebles recibidos en. donacién

4.10 Relacidn de donacién de Inmuebles

4.11 Padron de proveedores

4.12 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados
4.13 Relacion de acuerdos y convenios

4.14 Manuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el ende
publico de que se trate

4.15 Remates pendientes de ejecutar

4.16 Procesos de adquisiciones en tramite

V.- Recursos humanos

5.1 Plantilla de personal de base, confianza y eventual.

5.2 inventario de recursos humanos

5.3 Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos
5.4 Estructura Organica

5.5 Resumen de puestos y plazas (ocupantes y vacantes)

5.6 Expedientes de Personal

5.7 Relacion de Personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

5.8 Contratos de Asesorfa y consultoria, asimilables a salario

5.9 Sueldos no cobrados

5.10 Libro de registro de valores

Vi.- Informacidn diversos

6.1 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o gue se estdn
practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacion y del Estado, asi como los
organos internos de control y de las auditorias externas que hubieren contratado

6.2 La relacion de los documentos e informacidn solicitada por las entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso ]
6.3 Entrega de selios oficiales

6.4 Legislacion Fiscal
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Vii.-Asuntos en tramite
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g alx':z:: de 'a contraloria que se encuentra en este prodeso, en cuanty a ia entrega de expedientes,

macenarios mismos en fos medios electronicos gue esté

7.- DEL PROCESQO DE ENTREGA-RECEPCION

)]

Parz llevar a cabo la entraga v recencidn se deberd llevar a cabc un acto formal, en ef que se haga
entrega de 'a documentacicn que se enumera en el punto 6.2 del presente manual, segun
corresponda, elaborandoe para tal efecto, acta de entrega documental y sus anexos
correspondientes.

Durante ias visitas que realice el personal de la Contraloria Municipal al Servidor Publico saliente,
se realizardn las siguientes actividades:

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

IH.- Revisar que la documentacién proporcionada cumpla con los requisitos establecidos en los
presentes lineamientos;

IV.- Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccion anterior, v

V.- Las demas actividades que se consideren pertinentes.

7.1.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn, se llevard a cabo con la presencia de
los Servidores Publicos siguientes:

I. Los Servidores Publicos entrantes y salientes;
II. Dos testigos de asistencia, y
{ll. Un representante de la Contraloria Municipal.

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

El acta de entrega y recepcidon deberd reunir, en su caso, especificar como minimo los siguientes
requisitos:

I. La fecha, lugar y hora de su inicio;

. El nombre, cargo u ocupacidn de las personas que intervienen quienes se identificaran
plenamente mediante nombramiento, oficio e identificacién oficial Vigente;

'l Elaberarse en presencia de por loc menos dos testigos;

IV. El asunto u objeto del acto;

V. El conjunto de hechos que el evento de entrega y recepcidon comprende, relacionados con
detalle, asi Como las situaciones que sucedan durante su desarrollo, lo cual debera manifestarse
bajo protesta de decir verdad; y

Vi. El numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan el acta.

7.2.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion, deberd ser elaborado en tres tantos y
distribuido de la siguiente forma:

l.- Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;

Il.- Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, vy

.- Un ejemplar para la Contraloria Municipal.

7.3.- Para la formulacidn del acta de entrega y recepcidén se observara el Siguiente procedimiento:

!.- Deberdn evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores deben
corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

It. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

Ill. Todas y cada una de las hojas que integran el acta de entrega y recepcion, deben ser rubricadas
al margen por las personas que en ella intervinieron y al calce en el espacio de su nombre en la
hoja final, haciéndose constar, en su caso, fa negativa para hacerlo;

IV, El acta se levantara en el formato que se presenta en este Manual,;

V. Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra;

VI.- Contener una apartado de observaciones;

Vil.- Indicar la fecha, lugar y hora en que concluya el acto.

La firma de las actas y de los anexos de la entrega y recepcion deberd realizarse el mismo dia en
gue se concluya dicho procedimiento.

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

£l Servidor Publico entrante tendrd la obligacion de proporcionar a su inmediato antecesor, toda la
documentacién e informacidn necesaria que ‘le solicitare, asi como las facilidades para dar
cumplimiento a la obligacion de aclarar y/o solventar las observaciones que, en su caso, pudieran
derivarse del ejercicio del cargo que ocupd.
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£l Acta de Entrega vy Recepcion se hard constar por escrito al igual que sus respectivos anexos, oS
que adicionalmente y de manera preferente se presentaran también en medios magnéticos,
digitales o electrénicos, los que serdn integrados en originales para distribuirse a cada uno de los
participantes.

Durante los siguientes treinta dias hdbiles contados a partir de la conclusion del acto de entrega y

recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el servidor publico entrante, a través de la

Contralaria, podrd requerir al servidor publico saliente la informacion o aclaraciones adicionales

aue considere necesarias; tal solicitud deberd hacerse por escrito y notificada en el domicilio que
ava designado en el acta de entrega y recepcion el servidor publico saliente

En caso de no comparecer ¢ no informar por escrito dentro del término concedide, el servidor
publico entrante debera notificar la omisién a la Contralorfa, para que se proceda de conformidad
con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y demas normatividad
aplicabie,‘

8.- DE LA VERIFICACION CONTENIDA EN EL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y
SUS FORMATOS

.La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion con sus formatos v el

Expediente Protccolario deberd ser verificada fisica y documentalmente por parte de los
Servidores Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores Publicos
salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacidn solicitada, quienes deberan
comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacion personal o mediante correo
certificado. €l requerimiento deberd estar debidamente fundado y motivado; de su
comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada.

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

8.2.- Con excepcion de los documentos personales, en los términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco, que corresponden a los Servidores Publicos
que concluyen en sus funciones, los documentos que se entreguen a las demas personas que
intervienen en el acto de Entrega-Recepcidn, formardan parte de los archivos de la Unidad
Administrativa que cada Servidor PUblico represente.

Serd responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la informacion y documentacion
senalada en estos lineamientos, Ia cual formard parte de la Entrega-Recepcidn que corresponda al
término de su funcidn publica.

9.- DE LAS RESPONSABILIDADES

Cuando ef servidor publico saliente no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos
del manual, el superior jerarquico lo notificard de inmediato a la Contraloria, para que le sea
requerido de forma oportuna para que en un lapso no mayor de quince dias habiles, contados a
partir de la fecha de separacion del empleo, cargo o comisidn, cumpla con la obligacién en este



12

PERIODICO OFICIAL 10 DE CCTUBRE DE 2015

caso, ef servidor publico entrante al tomar posesién, ¢ el encargade del despacho, levaintara acta
circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejandc constancia del estadoc en que se
encuentren los asuntos, haciendo del conocimiento del superior jerarquico y a la Contraloria para
2rectes del requerimiento & que se refiers este numeral, v en sy Caso, para que se promuevan ias
acciocnes que écrrespondan de conformidad con la Ley de Respeonsabilidades de ios Servidores
Pubiicos del Estado

8.1.- No deberan existir sobregiros presupuestales a {a fecha de entrega de la Administracion, ni
cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos v, en el caso de existir pagos pendientes a
proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan entregar los documentos respectives con
una relacion firmada por el Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la
existencia en bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las
operaciones cuando menos con diez dias de anticipacidn con el fin de recabar facturas por pagar,
expedir cheques 0 pagos.

5.2.- El Ayuntamiento procurara que los fondos para los gastos y los gastos por comprobar
antregados a los diferentes departamentos vy titulares de estos, se reintegren a la Direccidn de
finanzas a mas tardar diez dias antes de la entrega-recepcion: para tal efecto, la Direccidon de
Finanzas podrd manejar un fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacion y los
que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.

9.3.- Se deberd establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los pasivos gue
gueden por liquidar.

Se deberd solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de cheques, un
estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su gestion, lo que permitird
realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran reportados en el estado financierc al
ultimo dia de su gestidn.

9.4.- Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor
publico entrante éste requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y
transparente, deberd solicitar al organo interno de control una prdorroga sobre el plazo de
15 dias habiles, sefialando el nuevo plaze y los argumentos que justifiquen la peticion. En
caso de que el Organo Interno de Control que corresponda lo considere procedente, lo
hard del conocimiento por escrito al servidor publico saliente. '

10.- DE LA NOTIFICACIONES

Cuando la Contraloria cite a los servidores publicos o sujetos obligados entrantes y sallentes a2
efecto de solicitarles las aclaraciones pertinentes sobre las probables irreguiaridades detectadas
en la realizacion del acto de entrega v recepcién, o la omision de este se sujetara a las reglas
establecidas en el presente apartade.

10.1.- Las notificaciones de los actos que establece el presente Manual, se hardn en forma
personal, mediante mensajeria, correo certificado o telegrama, en el domicilio del ex servidor
publico que haya sefialado en el acta de entrega y recepcion o en el que se tenga registrado en su
expediente.
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10.2.- Cuando no se localice el domicilio del servidor publico entrante y/o saliente, la misma se
realizara en su nuevo lugar de trabajo o en el lugar donde se encuentre; la persona encargada de
la notificacién deberd cerciorarse el domicilio del interesado, debera entregar el citatorio o
documento en el que conste el acto que se notifique, una copia de acta que se levante en el
momento de la diligencia y en la que se hagan constar en forma circunstanciada los hechos y
sefialar la fecha y hora en que la notificacion se efectué, recabando el nombre y la firma de la
persona con quien se entienda la diligencia; de negarse a firmar, se hara constar en el acta de
notificacidn, sin que eflo afecte su validez. Las notificaciones personales se entenderan con quien
deba ser notificado; a falta de ello, quien notifique dejar citatorio con cualquier persona que se
encuentre en el domicilio, para que el interesado espere una hora fije del dia habil siguiente; Siel
domicilio se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el vecino mas inmediato a quien se
entregara copia simple del asunto que se notifica, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta
o lugar visible del domicilio, haciéndose constar lo anterior en acta circunstanciada, {a que obrara
en el expediente. Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la molificacién
se entenderd con cualquier persona con capacidad de ejercicio que se encuentren en el domicilio
en que se realice la diligencia y de negarse esta a recibirla en caso de encontrarse cerrado el
domicilio, se realizara por instructivo que se fijara en un lugar visible del domicilio De estas
diligencias, el notificador asentara por escrito y debidamente circunstanciado, el acto realizado.

10.3.- Las notificaciones personales surtirdan sus efectos el dia siguiente al que hayan sido
realizadas. Se tendrd como fecha de notificacién por correo certificado del Servicio Postal
Mexicano y telegrama, la que consten el acuse de recibo, Surtiendo efectos en esa misma fecha.

En caso de que el servidor publico saliente no se sefale domicilio en el acta de entrega vy
recepcion, se le tendrd como seRalado el que conste en su expediente personal y como
consecuencia fa notificacidn se e efectuara invariablemente por correo certificado.

11.- DE LAS SANCIONES

El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes lineamientos, sera
sancionado en los términos que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del £stado de Tabasco y demas dispositivos aplicables.

£l incumplimiento a las disposiciones de estos lineamientos por parte de los miembros integrantes
de la comisiones de enlace, serd puesto en conocimiento de las autoridades correspondientes.

12.- PROGRAMA DE TRABAJO

Programa de Actividades a desarrollar en las revisiones fisicas a Plantilla de Personal, Bienes,
Expedientes, Documentos, Asuntos Diversos relacionados con las actividades propias de cada una
de las dreas; en la entrega de informacion a la Contraloria Municipal de las mismas y en
referencia a la entrega recepcion final del Gobierno Municipal asi mismo, se presenta el
Cronograma de Actividades de las acciones a desarrollar.
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 Apartado de Plantilla

Verificacion Fisica de Servidores Publicos.

l.- Verificar de acuerdo a la relacion del personal, sean los que se encuentren en el area
filgimn a
fisicamente.

fl.- Si algun personal no se encontrara fisicamente en el drea, solicitar al jefe del area su presencia
en un término de tiempo acordado, su incapacidad médica o en su caso el oficio de comisidn
correspondiente.

IH.- Si un personal no se encuentra relacionado en la plantilla del area y estd adscrito a otra,
solicitar al titular del drea su cambio de adscripcion o su reintegro al drea que corresponda.

V.- En el caso particular de la Direccidn de Administracidén, se debera verificar que todos los
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento, cualquiera que sea su estatus laboral cuente con un
expediente personal que contenga la informacién minima establecida para ese fin.

Aparta do-d éB‘i?‘é"hé'SMueb_l;és
l Swl :

i

a-1 Verificacion fisica de Mobitiario y Equipo de Oficina
a-2 Verificacidn fisica de equipo de computo

a-3 Verificacion fisica de digitalizadora

a-4 Verificacion fisica de Acondicionadores de Aire

a-5 Verificacion fisica de Fotocopiadora (s)

a-6 Verificacién fisica de Vehiculos y Equipo de transporte
a-7 Verificacion fisica de Maquinaria Pesada

a-8 Verificacion fisica de Maquinaria Agricola

a-9 Verificacion fisica de Herramientas

l.- Delinventario general se debera confirmar que el bien se encuentre fisicamente.
.- El bien debe contar con numero de inventario.

ill.- Las condiciones fisicas del bien debe coincidir con lo maniféestado en el inventario {bueno,
regular, malo).

IV.- Debe existir un resguardo del usuario {servidor Putlico) del bien.

V.- Si el bien carece de un complemento o parte del mismo debe requerirse al titular
complementarlo si no estd debidamente expresado en la relacion de inventario.
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Vl.- En caso de encontrar un bien no relacionado en el inventario, pero que fisicamente se
encuentra en otra drea requerir al titular del &rea, solicite al Director de Administracién lo asigne
al drea en uso o en su caso lo reintegre al drea correspondiente.

Vil.- Si se encontraran bienes inservibles relacionados en el inventario, solicitar al Director del Area
remita solicitud de baja con los documentos que corresponda (actas, expediente fotografico etc.) a
la direccién de Administracién para que haga lo propio ante la secretaria del H. Ayuntamiento y en
la préxima inmediata reunidn del cabildo se someta a baja Ics bienes inservibles.

VIll.- Si no se encuentra fisicamente un bien solicitar su reposicién al titular del area, (el titular
debera realizar los tramites legales que corresponda)

Archiveros:

l.- Los expedientes contenidos en archiveros deberdn senalar io contenido en cada una de I3s
gavetas del mismo.

Il.- El archivero deberd estar numerado ejempio A-1 si existiera un segundo archivero en el area
seria A-2 y asi consecutivamente, a su vez las gavetas deberdn referenciarse segun el nimero que
contenga ejemplo G-1, G-2, G-3 etc.

{il.- La relacién de documentos contenidos en cada una de las gavetas en el encabezado deberan
referenciar el nimero del archivero y el numero de gaveta que corresponda {a relacién de
documentos, Ejemplo:

Numero de | Numero  de | Numero - de |‘Observacién

Archivero ‘gavetas ~ |[Folder’s” | o =

Archivero-1 Gaveta-1 1,2,3,4,5,6....40 La refiacion de folder’s

Archivero-1 Gaveta-2 idem contenidos en cada una de las

Archivero-1 Gaveta-3 Idem gavetas deberd identificarse su
contenido, (en el Folder’'syen la
relacién). B

Nota: £n la columna de gavetas en lugar de numeros, se pueden usar el alfabeto.

Anagueles:

1.- Los expedientes contenidos en anaqueles deberan sefialar o contenido en cada una de los
estantes o espacios del mismo.

Il.- El anaquel deberd estar numerado ejemplo A-1 si existiera un segundo anaquel en el area seria
A-2 vy asi consecutivamente, a su vez los estantes o espacios deberan referenciarse segun el
numero que contenga ejemplo E-1, E-2, E-3, E-4, E-5, etc.
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.- La relacion de documentos contenidos en cada una de los anaqueles en el encabezado
deberan referenciar el nimero del anaque! y el nimero del estante que corresponda la relacién

de documentos, Ejempla:

Numero de | Numero de | Numero. de ! CE
Anaquel | Estante o | Archivadores ‘| Observacion
Espacio - ' ’ e | ,

Anaquel-1 Estante-1 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 La relacién de archivadores
Anaquel-1 Estante-2 idem contenidos en cada uno de los
Anaquel-1 Estante-3 Idem estantes deberd identificarse su
Anaquel-1 Estante-4 idem contenido, (en el Archivador v en la
Anaquel-1 Estante-5 “ldem relacion). B

Nota: En la columna de gavetas en lugar de nimeros, se pueden usar el alfabeto.
Libreros:

l.- Los expedientes contenidos en libreros deberan sefialar lo contenido en cada una de los
modulos o espacios del mismo.

Il.- Ellibrero deberd estar numerado ejemplo L-1 si existiera un segundo librero en el area seria L-
2 y asi consecutivamente, a su vez los médulos o espacios deberan referenciarse segun el nimero
gque contenga ejempio M-1, M-2, M-3, M-4, M-5, M-6, M-7, etc.

Hl.- La relacidn de documentos contenidos en cada una de los mddulos en el encabezado
deberan referenciar el nimero del librero y el nimero del mddulo que corresponda la relacion de
documentos, Ejemplo:

Numero de | Numero de | Numero de .

Librero Modulo . | Expedientes | Observacion

Librero-1 Modulo-1 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 La relacién de Expedientes
Librero-1 Modulo-2 Idem contenidos en cada uno de los
Librero-1 Modulo-3 Idem modulos deberad identificarse su
' Librero-1 Modulo-4 Idem contenido, (en el Expediente vy
| Librero-1 Modulo-5 Idem en la relacion).
| Librero-1 Modulo-6 Idem

| Librero-1 Modulo-7 Idem

Repisas:

l.- Los expedientes archivados en repisas deberdn relacionarse numerandolos y manifestando el
contenido de cada uno asi como la numeracion de la misma repisa.

Il.- La repisa debera estar numerada ejemplo R-1 si existiera una segunda repisa en el drea seria R-
2 y asi consecutivamente.
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fll.- La relacién de documentos contenidos en cada una de las repisas en el encabezado deberan
referenciar el nimero de la misma, ejemplo:

Numero de | Numero de |

Repisa | Archivador - | Contenido dek ivad

Repisa-1 Archivador-1 Oficios dirigidos a otras areas

Repisa-1 Archivador-2 Oficios recibidos de otras areas

Repisa-1 Archivador-3 Memorandum dirigidos a otras areas
Repisa-1 Archivador-4 Memordandum recibidos de otras dreas
Repisa-1 Archivador-5 Leyes y Lineamientos diversos

Repisa-1 Archivador-6 Convenios diversos

Repisa-1 Archivador-7 Material de capacitaciones recibidas
Repisa-1 Archivador-8 Circulares recibidas

Repisa-1 Archivador-9 Oficios de comisidon del personal del drea
Repisa-1 Archivador-10 Resguardos de bienes del personal del area
Almacén:

I.- En este caso son aplicables los casos anteriores. Citando en el encabezado de la relacién la
ubicacion la cual seria Almacén o bodega o como se le denomine.

Il.- Si no se contara con los muebles como anaqueles, libreros, archiveros etc. Se tendria que
organizar por mes y ano los expedientes, inclusive atdndolos por mes, siempre identificando que
informacion contiene cada uno de ellos y el espacio donde se encuentran.

Para su identificacion, posiblemente pegando una hoja en Ia pared donde sefiale el mes y afo que
contiene ese volumen de expedientes o el tipo de informacién contenida.

En el piso del drea:

l.- Si no se contara con los muebles como anaqueles, libreros, archiveros etc. Se tendria que
organizar por mes y afo los expedientes, inclusive atandolos por mes, siempre identificando que
informacion contiene cada uno de ellos y el espacio donde se encuentran.

Para su identificacion, Posiblemente pegando una hoja en la pared donde sefiale el mes y afio que
contiene ese volumen de expedientes o el tipo de informacidn contenida.

La clasificacion de este apartado se sujetara a lo establecido en el articulo Nimero 9, de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
los Organos Constitucionales Autdnomos del Estado de Tabasco. La cual sea aplicable en su caso.
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Cronograma de Actividades

Dias/Sema || Septiembre Octubre - -“|Noviembre -.  -||Diciembre

Nomenclatura:

A — Elaboracion de Programa de Trabajo.
B — Verificacién de la informacién Requerida por el Organo Interno de Control

C- Entrega oficial al Organo Interno Control de la Informacién Requerida para verificacién con la
Comision de Enlace Entrante.

D - Actualizacion por las dreas de la informacion requerida.
E — Entrega — Recepcion del Gobierno Municipal a fa Nueva Administracion.

13.- GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del Presente Manual se entenderd por:

Acta de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto de entrega y recepcion,
sefialando por las personas que intervienen, asi como la relacion de recursos humanos, materiales
y de informacién financiera gue se entregan.

Contraloria: Organo de Control interno gque participarda en la entrega y recepcion de las
unidades administrativas del Municipio.

Enlace: Servidor Publico designado por el Presidente Municipal saliente y entrante como
encargado de la planeacién, organizacién y coordinacién de los informes y documentacion del
proceso de entrega y recepcion.
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Anexos.- Los documentos donde consta la relacidn de los conceptos y los sujetos a entrega, los
cuales se encuentran clasificados en anexos.

Oéfe.- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco (Ente Fiscalizador dei Estado)

14.- FLUJOGRAMA DE LA ENTREGA-RECEPCION

ADMINISTRACION

SALIENTE Prepara,
actualiza e Integra la
informacion de la E-R

\_

con 6 meses de
anticipacion coOmo
minimo

A4

Se Prepara la Entrega-
recepcion en Original y 3
juegos de coplas

Se presentan de nuevo los
servidores publicos para
aclaraciones

N\

Se deslindan todos los
asuntos pendientes
antes de dar por

CONTRALORIA

MUNICIPAL
Coordinar y
supervisar los

procesos de entrega
y recepcion

concluido el acto de E-R J

TRANSITORIOS

No hay
Observaciones

Si hay
Observaciones

Fin

COMISION DE ENLA
Deberdn formular
conjuntamente un pian
de trabajo, dentro de los
cinco -dias posteriores 2
la fecha de su
designacidon, que permita
planear y desarrollar Ia
entrega y recepcién en
forma ordenada vy
expedita

/Se entrega el acta a\

los participantes y
se especifica que se
tienen 30  dias
hébiles a partir de
esta fecha para
aclaraciones,

recordando que se
debe conservar la

informacion,
durante 5 anos
segun el Cédigo
Fiscal de la

X/

N

Se realiza la E-R con la
presencia del Presidente
Municipal vy Contralor
Municipal, entrante y
saliente, ante la presencia
de un representante del
NeLer

P

|
v

J

Revisién fisica y
documental de la
informacion hecha en

los formatos

Se anotan fas
observaciones que se
consideren pertinentes e
importantes

NS

Se procede a firma
del Acta
Administrativa de la
E-R

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega y Recepcidn, deberan

ser observadas por los servidores publicos

Tabasco; a partir de su entrada en vigor.

obligados del H. Ayuntamiento

de Tenosique,

Segundo.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega y Recepcion seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacion de la Ley que establece los Procedimientos
de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco, para lo cual el H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco;

difundirad de manera oficial.
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. Tercero.- Los casos no previstos y de interpretacidn de las disposiciones establecidas en el Manual
de Entrega y Recepcion, seran resueltos por la contraloria municipal de este H. Ayuntamiento.

Cuarto.- £l presente Manual debera publicarse en el Periddico Oficial del Estado y entrard en vigor
al dia siguiente de su publicacidn.

Tenosique, Tabasco a 3 de agosto de 2015.

C.P, CARLQ

LIC. LUWND\A VELA GONZALEZ
SINDICADR\HACIENDA
/

LY
LIC. ARTURO ALEXANDQ@JASSO MACOSSAY
TERCER REGIDOR

3

MTRA. MARIAIOSE CABRERA ESTRADA
QUINTA REGIDORA
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&

C. F;R@N"&ORTES HERNANDEZ
sgxTO REGIDOR
,/

/

C. ELISA VALD
SEPTIMAREGIDORA

MO JIMENEZ

C. OLIVIA GONZALEZ GONZALEZ
NOVENA REGIDORA

C. XAVIER A. PERALTA RODRIGUEZ
DECIMO REGIDOR

//\ /::’)*\
/ 7N
Ny
L \Ve ;/
DR. JORGE ABREU'ROPRIGNEZ  /
DECIMO PRIMER REGIDOR //

ING. MARIA DE JESUS VILLELA CERDA
DECIMA SEGUNDA REGIDORA
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, PARRAFO PRIMERO, 52, 53
FRACCION i, 54 FRACCION I, 65 FRACCION 1I, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TENOSIQUE, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TENOSIQE, DEL ESTADO DE TABASCO; 3 DE AGOSTO DE

2015.

e

SECRETARIA
. Qvum‘r;wzn*n/
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En la ciudad de Tencsique, Tabasco, siendo las horas del dia del mes de

de dos mil , estando legaimente constituidos en las oficinas que ocupa
la Direccidn de del H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco, con domicilio en Ia
Calle Numero de la Colonia de esta ciudad,

ubicadas en la planta baja del Palacio municipal de conformidad con lo establecido en los Articulos
25, 26, 27 y 28 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco y 3 fraccion |, 7,
Fraccion IV, 9, 10, 11y 12 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y lo Organos Constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco, fecto de llevar a «cabo el acta de entrega - recepcidn de

Y]
D

los

, asignados a la Direccién de del H. Ayuntamiento de
Tenosique, Tabasco entre el C. {servidor publico que saliente) ,
quien A entrega el cargo de Director y el C. (servidor publico
entrante) , quien conforme a la normatividad referida con anterioridad

recibe la misma, para tales efectos se identifican con credencial de elector expedida por el

Instituto Federal Electoral con numero de folio el primero y el
segundo de los mencionados con credencial de elector expedida por el Instituto Federal Electoral
con numero de folio en las que aparecen en cada una de ellas sus

fotografias a color al margen izquierdo que coinciden con sus rasgos fisonémicos y al reverso
ostentan una firma que reconocen como suyas por ser las que utilizan en los actos publicos vy
privados, documentos que se tienen a la vista en original y que en este acto se les devuelve a los
interesados por ser de su uso personal previa fotocopia de la misma que se anexa a la presente.----
--- -- -Intervienen como testigo de asistencia los

cC. y ambas
testigos adscritas a la primera manifiesta
tener el cargo de , quien se identifica con credencial de
elector expedida por el Instituto Federal Electoral, con numero de
folio la segunda manifiesta tener el cargo
de , quien se identifica con credencial elector expedida por el
Instituto Federal Electoral, con nimero de folio . Credenciales en las

que aparecen en cada una de ellas sus fotografias a color al margen izquierdo que coinciden con
sus rasgos fisondmicos y al reverso ostentan una firma que reconocen como suyas por ser fa gue
utilizan en los actos publicos y privados, documentos que se tienen a la vista en original y que en
este acto se les devuelve a los interesados por ser de su uso personal previa fotocopia de la misma

gue se anexa a la presente.------ -

el {servidor publico saliente) proporciona personalmente todos los datos,

documentos asi como deméas informacién que en su actuacion como titular de la
, del H. Ayuntamiento de Tenosique Tabasco tuvo a su cargo. Por su parte
el C. (servidor publico que entrante) , recibe también en forma

personal la documentacion e informacion correspondiente.



10 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

25

se ha

)

2 constar que se encuentrz en este actc el C {(Contralor

municipal o Representante), para intervenir en la presente acta, conforme a los establecido en
articulo 7, Fraccion IV Inciso d) de ia Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
en los Poderes Plblicos, los Ayuntamientos v o Organos Constitucionales Autdnomos del Estado
de Tabasco, identificandose con la credencial de elector Eexpedida por el Instituto Federal Electoral,

ccn numero de folic , en la gue aparece su fotografia a color al

margen izquierdo que coinciden con sus rasgos fisonomicos y al reverso ostenta una firma que
reconoce comao stiya por ser la que utiliza en los actos publicos vy privados, documento que se tiene
a la vista en original y que en este acto se le devuelve por ser de su uso personal previa fotacopia

de la misma que se anexa a la presente.

Y el C. , Sindico de Hacienda Municipal, conforme a los

establecido en articulo 7, Fraccidén IV Inciso c) de la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y lo Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco, identificandose con la credencial de elector expedida por el
Instituto Federal Electoral, con nimero de folio ] , en la que aparece su

foctografia a color al margen izquierdo que coinciden con sus rasgos fisonomicos y al reverso
ostenta una firma que reconoce como suya por ser la que utiliza en los actos publicos y privados,
documento que se tiene a la vista en original y que en este acto se le devuelve por ser de su uso
personal previa fotocepia de 1a misma que se anexa a 1a presente.-————-----mmmmsem s s s

------------- - HECHOS---------

Acto seguido se procede a realizar la Entrega-Recepcion de la informacién de

los ,

asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, asi como todos aquellos asuntos de su
competencia, por lo que, para estos efectos se hace entrega de las unidades administrativas,
formatos, anexos y documentacion respectiva que forman parte integrante de la presente acta

conforme a fa relacion que a continuacion se menciona.

No. Formatos No. De Anexo Folios . Aplica No Aplica
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Los anexos y formatos que se mencionan en esta acta forman parte integrante de la misma, los
que se firman en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por las
personas designadas para elaborarias y verificarias.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccidon Vili del articulo 12 de la Ltey gue
Establece los Procedimientos de Entrega v Recepcién en los Poderes Publicos, Los Ayuntamientos
y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco se hacen constar las siguientes
observaciones:

:

El C. servidor publico saliente) , manifiesta bajo protesta de decir verdad, haber
/ o L

proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la
presente acta con la informacién proporcionada por cada érea, conforme a sus atribuciones y

responsabilidades.

Por su parte el C. (servidor publico que entrante) N

recibe con las reservas de la Ley, la documentacion y recursos consignados en la presente acta vy
sus anexas, tendrd la obligacién de verificar la documentacidn soporte, en cuanto al contenido
particular de cada uno de los anexos, dentro de los treinta dias a partir de !a entrega, en su caso,

fas observaciones.

Se notificaran al C. (servidor publico saliente) para que a su vez, en un

término igual a partir de la fecha en que sea notificada, realice por si mismo o a través de su
representante, las aclaraciones pertinentes. En su caso, la responsabilidad legal y administrativa

sera exigible dentro de los plazos establecidos por las leyes correspondientes. -

El C. {servidor publico saliente) __, sefiala como domicilio particular
para oir y recibir toda clase de  notificaciones el que se localiza en Ia
__calle__ndmero__ colonia/fraccionamiento___ cddigo Postal__ ciudad____, Tabasco, el cual
manifiesta es su domicilio actual. -, asi
mismo se le hace del conocimiento al C. {servidor publico saliente) que en
término del Articulo de la Ley cuenta con 30 dias

naturales para presentar su declaracidon final de situacion patrimonial ante la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco; Por otra parte, se hace constar que la

negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma.
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Previa lectura de la presente acta, y no\'habiendo mas que_hacer constar, se da por concluida a {as

horas del dia en que dio inicio, firmando para constancia y fe del acta al
margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieroh, expidiéndose en tres tantos
distribuidos de la siguiente manera, uno para el Servidor Publico que Saliente, uno para el que

Entrante, y otro para la Contraloria Municipal. v - -- -

Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante
C. C /
\Contralor Municipal Sindico de Hacienda
Lic. Reyna isabel Clemente Custodio Lic. Luis Fernanda Vela Gonzdlez
Testigos
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipat 2013 - 2015
Direccion o Area Responsable
Cédula de Relacion de Personal (1)

No.. .- Nombre’ S f Categoria/Cargo |

— = i][f“j e B

Elaboro Vo. Bo. Eniregs

(4) (5) ' (6)

Director i Respoensable

Director [ Responsable del area Contratlor Municipal

instructive del Wenado

1.- £n el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcidn.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega-Recepcion.
3.- En fa Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:

= No.- Ef consecutivo del numero de tos Servidores.

» Nombhre - Servidar que labora en el area.

» Categorfa/Cargo.- el puesto que desempeia el servidor

- Nota.- Se manifiesta si el servidor se encuentra comisionado o incapacitado el servidar
En la parte inferior de la Cedula nos marca:

+  4.- Elaboro: Firma det servidor quien realizo la ceduia (Direclor/Responsable def area)
+  5.-Vo.Bo: Firma del Contratar.
e 6.- Entrega: Firma del Responsable del Area que enlrega (DirectoriResponsable de! Area)
« 7.-Recibe: Cdr’\!n;alor [} sg;yigquue recibe.

s

- -
g
i . e

acile
/
{7}

Conualer Municinal

(Servidor Publico Entrante}
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco

Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccion o Area Respansable
Cédula de Selios Oficiales (1)

" Tipo de Sello/describir .~~~ | * Cantidad Responsable [ (3)
Elaboro Vo. Bo. Eqtrega Recibe
(4) (8) {6) 4]
Director / Responsable del area Contralor Municipal Director / Responsable del area

Instructivo de Henado

1.- En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcién.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de fa entrega.
3.- En la Fila de la cedula manifiesta lp sigulente:
«  Tipo de Sello/Describir.- Descripcidn del sello
« Cantidad.- Numero de sello que se entrega.
* Responsable.- El nombre del servidor que maneje el sello.
¢ Impresidn del sello.- Dibujo dei sello que se enirega.
En {3 parte inferior de {a Ceduta nos marca:

s 4. Elaboro: Firma del servidor quien realizo la cedula (Director/Responsable del area)

« 5.Vo.Bo: Firma det Conlralor.

+  6.- Entrgga: Firma del Respansable del Area que entrega (Director/iResponsable del irea).

» T.-Reclbe: Conlralor o servidor que recibe,

T
- /’///.{/
7 -
P s

Contralor Municipal
(Servidor Publico Entrante)
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccién o Area Responsable

Cédula de Relacion de Juegos de Llaves (1)

Fecha: (2}

Cantidad , - Areaala que Corresponde (3)
Elaboro ’ Vo. Bo. Entrega Recibe
(4) {5) (6) (7)
Director / Responsable del area Contralor Municipal Director / Responsable del area Contralor Municipal

Instructivo de llenado

1.- En ef encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcidn.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de fa entrega.

3.- En la Fila de la ceduia manifiesta lo siguiente:

Cantidad.- Numero de llaves a enlregar.

Area a la que corresponde.- Es el lugar citado.

Responsable.- Va el nombre del resguardante de 1a llave.

En la parte inferior de 1a Cedula nos marca:

4.-

5
6.-
7

Elaboro: Firma del servidor quien realizo la cedula {Director/Responsable del area)

.- Vo.Bo: Firma del Contralor.
Entrega: Firma del Responsable def Area que entrega (Director/Responsable del area).
- Recibe: Contralor o servidor que recibe.
T LT
e o i
//9/1'/,: i

(Servidor Publico Entrante)
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccion o Area Responsable (1)

Cédula de Mobiliario de Equipo de Oficina Fecha:
No4 No. De,. : _Descri'p'clén Mafé;\ Mode\o ":;Ns. De | Ccﬂor 'éstado Fisico. Resguardan.t‘e Area'de L.(‘)calizaci»én E _‘; Cbg;}iigciginésf. s
.| lnventario- s - - Serie R E : . ’ Coe
i
Elaboro Vo. Bo. Entrega Recibe
(4) (8) (6) (M
Director / Responsable de! area Contralor Municipal Director / Responsable del area Contralor Municipal

(Servidor Publico Entrante)

Instructivo de llenado de esta Cedula.

1.- En el encabezado manifestar el area que corresponde fa entrega-recepcion.
2.- Manifestar fa Fecha que corresponde el dia de la entrega.
3.- En la Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:

En este punto se vacia esta informacidn de acuerdo a la cedula emitida por el drea de inventario (Actualizada)
Nota.- En la parte inferior de ta Cedula nos marca:

* 4.- Elaboro.- Firma del servidor quien realizo la cedula (Director/Responsable de! area)

* 5.-Vo.Bo.- Firma del Contralor.

+ 6.- Entrega:- Firma del Responsable del Area que entrega (Director/Responsable del area).

* 7.-Recibe.- Contralor o servidor que recibe.

2 s

(3}
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccion o Area Responsable (1)

13

=

Cédula de Material de Oficina Fecha: (2)
| Cantidad Unidad de medida ' Nombre del Articulo |~ Observaciones
\» 1
Elaboro Vo. Bo. Entrega Recibe
(4) (5) (6) (7)
Director / Responsable del area Contralor Municipal Director / Responsable del area Contralor Municipal

(Servidor Publico Entrante)

Instructivo de llenado de esta Cedula.

1.- En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcioén.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega.
3.- En la Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:
» Cantidad: Numero de material.
« Unidad de Medida: Manifiesta si son litros, paquetes, cajas etc..
+« Nombre del Articuio: Se describe el articulo a cual se refiere.
+ Observaciones: Si tiene alguna anomalia o donde se encuentra ubicada dicho material.

En fa parte inferior de la Cedula nos marca: .
« 4.- Elaboro.- Firma del servidor quien realizo la cedula (Director/Responsable del area)
+ 5.-Vo.Bo.- Firma del Contralor.
« 6.- Entrega.- Firr_rg.,del Responsable del Area que entrega (Director/Responsable del area).
.o T Rec‘i/t>5.igonrraiotg§éwld'<)/r que recibe.
el //'/ 2
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccién o Area Responsable (1)

‘Cédula de Archivos Fecha: (2)
No. ' ArchivolPrograma | “Dispositivo de
. RS . [ PRV 'A]ma’péngmiento
Elaboro Vo. Bo. Entrega : Recibe
(4) (5) 6y - (7
Director / Responsable del drea Cantralor Municipal Director / Responsable del area Contralor Municipal

(Servidor Publico Entrante)
Instructivo de llenado de esta Cedula.

1.- En el encabezado manifestar el drea que corresponde ta entrega-recepcién.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega.
3.- En la Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:

.

No.: Se Manifiesta la cantidad de Archivo

Archivo/Programa: Se describe el nombre de los Archivos.

Dispositivo de almacenamiento: Se describe si estos documentos estas en carpetas o Lefort.
Observaciones: Se manifiesta en su caso la ubicacion o Ia situacion de estos documentos.

En la parte inferior de la Cedula nos marca:

pd

4.- Elaboro.- Firma del servidor quien realizo la cedula (Director/Responsable del 4rea)
5.- Vo.Bo.- Firma del Contralor.

6.- Entrega.- Firma 15! Responsable del Area que entrega (Director/Respoensable del area).
7.- Recibe.- Coftrdlor o servigorque recibe.
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccidn o Area Responsable (1

Cédula de Archivos Electronicos Fecha: (2)
No. '-'Aricﬁi\’/b/F".r'égr'a'r\na ' - i Dispositivo de S Obsér;/a(:iones*' ‘: B K (3)_
) : s Almacenamiento - . o T T
Etaboro Vo. Bo. Entrega Recibe
(4) (5) (6 ‘ (7)
Director / Responsable del area Contralor Municipal Director / Responsahle del area Contralor Municipal

(Servidor Publico Entrante)

Instructivo de llenado de esta Cedula.

1.- En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcion.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde ei dia de la entrega.

3.- En la Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:

No.: Se Manifiesta la cantidad de Archivo

Archivo/Programa: Se describe el nombre de los Archivos.

.

Dispositivo de almacenamiento: Se describe si estos documentos estan resguardados en cualquier medic magnético.
Observaciones: Se manifiesta en su caso la ubicacion o la situacion de estos documentos.
En la parte inferior de la Cedula nos marca:

4.- Elaboro.- Firma del servidor quien realizo la cedula (Director/Responsable del area)

5.-
6.-

Vo.Bo.- Firma del Contralor.
Entrega.- Firma del Responsable del Area que entrega (Director/Responsable del area).

7.- Recibe.- Contralor-e-servid ue recibe.
/;19 _,/’e /é?“q
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestidon Municipal 2013 - 2015
Direcciéon o Area Responsable (1)

o Céduia de Software Fecha: (2)

Elaboro i Vo. Bo. . Entrega

4 (5) {8)

Recibe

U]

Director / Responsable del area Contralor Municipal Director / Responsable del area

Instructivo de llenado de esta Cedula,.

1.- En el encabezado manifestar el area que corresponde fa entrega-recepcién.
2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega.
3.- En la Fita de ta ceduta manifiesta lo siguiente: '
» No.: Se Manifiesta la cantidad de Archivo
« Programa: Se describe el nombre dei Software.
« Resguardante/Usuario: Se Escribe el responsable o usuario del Programa.
+ Observaciones: Se manifiesta alguna situacién referente a los programas mencionados.
En la parte inferior de la Ceduia nos marca:
* 4. Elabora.- Firma del servidor quien realizo ta cedula (Director/Responsable del area)
» 5.-Vo.Bo.- Firma del Contralor.
+ 6.- Entrega.- Firma del Responsable del Area que entrega (Director/Responsable del area).
+ 7.-Recibe.- Contralor o servidor que recibe.

Contralor Municipal
(Servidor Piblica Entrante)
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H. Ayuntamiento de Tenosique, Tabasco
Gestion Municipal 2013 - 2015
Direccion o Area Responsable (1)
Cédula de Vehiculo y Equipo Terrestre Fecha: (2)
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(Servidor Publico Entrante)
Instructivo de llenado de esta Cedula.

o m No. | No:De'": | Descripcién | Marca "Modeto i'No.'»l“)e : “Cc.)lor. . 'Placas,“ 1 Estado Résg'dardaﬁte . Areade. " . Observacionas . - o
20 2 ‘Inventario | . R B .. Serie L S Fisico - " : Localizacién v, |- 07 Bl ) (3[
3 3 ‘
o g NS
2 & -
3 o
5 0
g2 3
g & Elaboro Vo. Bo. Entrega Recibe
o 2
o 3
3 g (4) (5) (6) (7)
Q o
23
7 @
[3 % Director / Responsable del area Contralor Municipatl Director / Responsable del &rea Contralor Municipal
8 g
=
@
o
o
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s 1.- En el encabezado manifestar el drea que corresponde la entrega-recepcion.

& 2.- Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega.

; 3.- Enla Fila de la cedula manifiesta lo siguiente:

3 » En este punto se vacia esta informacion de acuerdo a la cedula emitida por el area de inventario (Actualizada)
g

o

By En la parte inferior de la Cedula nos marca:

Y e 4.-Elaboro.- Firma del servidor quien realizo ia cedula {Director/Responsable del area)
§ *« 5.-Vo.Bo.- Firma det Contralor.

5 + 6.- Entrega.- Firma del Responsable del Area que entrega (Director/Responsable del area).
% ¢ 7.-Recibe.- Contralor o servidor que recibe.
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