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G.ERTEFICACION DEL TERCER PUNTO DEL ACTA DE LA SESION
EXTRAORDINARIA NUMERO 59/EXT/08-04-2020 DEL AYUNTAMIENTO DE
- MACUSPANA, TABASCO, CELEBRADA EL 08 DE ABRIL DE 2020

* El suscrito, Angel Jesis Santamaria Pérez, Secretario del Ayuntamiento de
Macuspana Tabasco, con fundamento en los articulos 78 fraccién | y 97 fraccién

Tvo 4% de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, -

Er '};TQD A

-- CERTIFICA

Que en el acta de la sesion extraordinaria nimero 59/EXT/08-04-2020 del
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, celebrada el 08 de abril de 2020, en el
tercer punto del orden del dia, copiado fielmente a la letra dice:

TERCER PUNTO e - g S A

E! presidente municipal, Roberto Villalpando Arias: Solicité al secretario del
ayuntamiento la lectura del tercer punto del orden del dia. -

El Secretario del Ayuntamiento, Maestro Julian Notario Esteban: Procedit a
indicar que el tercer punto del orden del dia es relativo a la presentacion, analisis
y, en su caso, aprobacion para el cambio de uso de suelo a Mixto, de un predio
rustico ubicado en la Rancheria José Maria Pino Suarez, de Macuspana, Tabasco;
con una superficie de 48-44-18 Has; propiedad del Lic. Julio Cesar Pérez Oropeza.

El presidente municipal, Roberto Villalpando Arias: Solicité al pleno y fue
concedido que el titular de la Coordinacién de la Tenencia de la Tierra, ingresara a
la sala de sesiones para exponer el tema de este punto del orden del dia. Seguido
a lo anterior abri¢ el espacio para emitir opiniones o debatir sobre este punto del
orden del dia, indicando al secretario del ayuntamiento ceder el uso de la voz a los
regidores en el orden que lo soliciten. --- -

El Secretario del Ayuntamiento, Maestro Julidan Notario Esteban: Informé al
presidente municipal que ningun regidor decidié hacer el uso de la voz, por tanto,
se declar6 cerrado el debate para este punto del orden del dia. —----===-m-memmmemeeevv

El presidente municipal, Roberto Villalpando Arias: Dado que fue
suficientemente debatido este punto del orden del dia, propuso al Pleno aprobar
el cambio de uso de suelo a Mixto, de un predio rustico ubicado en la
Rancheria José Maria Pino Suarez, de Macuspana, Tabasco; con una
superficie de 48-44-18 Has; propiedad del Lic. Julio Cesar Pérez Oropeza. ---

El Secretario del Ayuntamiento, Maestro Julian Notario Esteban: En votacién
nominal, sometié a la consideracién del Pleno la propuesta resultando aprobada

Certificacion del tercer punto del acta de la sesion extraordinaria nimero SY/EX T/08-04-2020 del
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, celebrada el 08 de abril de 2020.
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por unanimidad de los doce regidores presentes, de los catorce que integran
la totalidad del pleno, por lo que en términos del articulo 38, segundo parrafo, de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, declaré aprobado el
cambio de uso de suelo a Mixto, de un predio ristico ubicado en la Rancheria
José Maria Pino Suarez, de Macuspana, Tabasco; con una superficie de 48-44-
18 Has; propiedad del Lic. Julio Cesar Pérez Oropeza.

El Secretario del Ayuntamiento, Maestro Julidn Notario Esteban: Informé al
presidente municipal que fue concluido este punto del orden del dia, —-------=c==emeemv

Para los usos y fines legales pertinentes, se extiende la presente en el Palacio
Municipal, recinto oficial del Concejo Municipal de Mfcuspana. Tabasco, Republica
Mexicana, a los 17 dias de diciembre de 2020.
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SECRETAPIA

Certificacion del tercer punto del acta de la sesion extraordinaria nimero SY/EXT/08-04-2020 del
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, celebrada el 08 de abril de 2020,
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REGLAMENTO PARA LA PROTECCION Y CUIDADO
ANIMAL DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO.

- JUNTOS POR MACUSPANA -

Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipioc de Macuspana,
Tabasco.
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1.Q.I. Mauro Winzig Negrin, Presidente del Concejo Municipal de Macuspana,
Tabasco, a todos los habitantes hago saber:

Que el honorable Concejo Municipal que presido, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 51, 65 fraccion | y V de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion iii, 47, 51, 52, 54, 65 fraccion ii, de ia
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, 1, 2 fraccién Il y 9, de
la Ley para la Proteccion y Cuidado de los Animales en el Estado de Tabasco,

y:
CONSIDERANDOS

PRIMERO. - Qué de conformidad con lo establecido en los articulos 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 65 fraccién | y V de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio es la
base de division territorial, de la organizacion politica y administrativa del Estado de
Tabasco.

SEGUNDO. - Que corresponde al Ayuntamiento o Concejo Municipal, discutir y
aprobar las disposiciones reglamentarias de observancia general en el municipio y
demas disposiciones administrativas de observancia dentro de su respectiva
jurisdiccion, los cuales deberan ser publicados en el Periddico Oficial del Estado.

TERCERO. - Que el Concejo Municipal de Macuspana, en relacion a lo contenido y
ordenado en el Periddico Oficial del estado de Tabasco, publicado el dieciocho de
diciembre de dos mil trece, para estar en concordancia con la Ley para la Proteccion
y Cuidado de los Animales del Estado de Tabasco, es entonces que todos los
Ayuntamientos de los diecisiete municipios del Estado de Tabasco, deberan
implementar de acuerdo a sus facultades y autonomia la reglamentacion pertinente
para dar cumplimiento a lo ordenado en la normatividad estatal antes mencionada,
y asi procurar y proteger los derechos de los animales.

CUARTO. - Que el Concejo Municipal que presido, con fundamento en lo dispuesto
en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
65 fraccion | y V de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
29 fraccion lll, 47, 51, 52, 54, 65 fraccion Il, de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco, 1, 2 fraccion Il y 9 de la Ley para la Proteccion y Cuidado
de los Animales en el Estado de Tabasco, aprob6 mediante la sesion
extraordinaria numero 22/EXT/15-02-2021, celebrada el 15 de febrero de 2021,
el Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipio de
Macuspana, Tabasco.

R —E NSNS LSS S S
Reglamento para la Proteccién y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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Exposicion de Motivos

Los animales son seres importantes para la humanidad y por ende para el desarrollo
humano sostenible teniendo un papel relevante en el desarrollo emocional, afectivo,
y psicolégico del individuo, la salud publica y la seguridad alimentaria, en este
contexto, la tenencia responsable de animales de compafiia y de produccidn, recae
directamente en los propietarios y tenedores, quienes tiene ia obiigacion de
brindarles el bienestar y los cuidado necesario para su correcto crecimiento y
desarrollo, con el fin de mantener una adecuada relacién entre animal y ser humano.
Para ello es preciso tener en cuenta los siguientes aspectos de regulacion en el
presente reglamento:

I.  Cuando decidimos adquirir una especie doméstica o silvestre es necesario
tener el conocimiento que esto depende del ser humano y son los
propietarios quienes deben asegurar su bienestar y su supervivencia; por lo
que es necesario satisfacer sus necesidades basicas como lo son:

v Alimentacion

v" Espacio y proteccion de las condiciones ambientales

v Limpieza y desinfeccion del lugar donde habitan las mascotas
v Cuidados sanitarios

v Carifio y respeto

Un duefio responsable nunca debera:
4 Abandonar a su especie doméstica o silvestre
% Permitir que deambule libremente en la calle
4+ Permite que se alimenté de basura o desperdicio
4+ Permite que se reproduzca descontroladamente

Un duefio responsable evita que su especie doméstica o silvestre pueda
transformarse en un riesgo para la salud de su familia, vecinos, otros animales
0 el ambiente:

Il. A nivel sanitario son de gran importancia los siguientes aspectos: $
= Mantener solo el nimero de especie doméstica o silvestre que puede
cuidar responsablemente.
= Vacunar a su especie doméstica o silvestre siguiendo un esquema de
vacunacion certificada y dirigida por un médico veterinario.
= Desparasitar regularmente a la mascota segun el criterio de un médico
veterinario. /}/

lll.  Para la tenencia de animales de produccién es necesario tener en cuenta:
<+ El predio debe disponer de agua a voluntad, de buena calidad y en
condiciones higiénicos sanitarios adecuados.
e e e e e e e e e Y A T I S e e o Sy
Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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< Evitar maltrato, estrés, dolor y miedo de los animales, mediante un
manejo adecuado.

<+ No usar el manejo de los animales, instrumentos que pueden causar
lesiones o sufrimiento.

% Las instalaciones y manejo de los animales deben ofrecer un entorno

eficiente y seguro para estos y los operarios.

En confinamiento y estabulacién, los animales deben disponer de

espacios suficientes para manifestar su comportamiento natural.

*,
>

El rol del médico veterinario es crucial en la tenencia de animales por ser el
profesional competente para orientar sobre las medidas indicadas para mantener la
salud, prevenir y controlar las enfermedades presentes en los animales, gue en
muchos casos pueden ser un riesgo para la salud humana.

REGLAMENTO PARA LA PROTECCION Y CUIDADO ANIMAL DEL MUNICIPIO
DE MACUSPANA, TABASCO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general y de interés publico
y tiene por objeto regular la proteccién, cuidado, integridad, seguridad y bienestar
de animales de comparfiia, mascotas como por ejemplo hamster, perros, gatos,
conejos, exceptuando todos aquellos protegidos por la NOM-059-SEMARNAT-
2010.

l. Establecer bases normativas para el respeto, la proteccion, y el desarrolio
natural de los animales que se encuentra en el municipio de Macuspana.

Il Regular la proteccion de la vida, integridad y el bienestar de los animales:

.  Fomentar un trato humanitaric hacia los animales mediante la = ™\
implementacién en programas de educacion ambiental y tenencia
responsable.

IV.  Promover en todas las instancias publicas, privadas, sociales y
cientificas, el reconocimiento de la importancia ética, ecoldgica y cultural,
que representa la proteccion de los animales;

V. Promover a través de la educacion, la concientizacion de la sociedad para /

\

el respeto, cuidado y consideracion a todas las formas de vida animal;
Vi Disefar, implementar y evaluar las campaiias de educacion relacionadas
con la proteccién y tenencia de los responsables de los animales, sus )‘
cuidados basicos y la esterilizacién.
m

Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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VIl.  Fomentar la participacion de los sectores social y privado en la proteccion

y preservacion de los animales;

VIIl. Erradicar y sancionar el maltrato y los actos de crueldad hacia los
animales; y

IX.  Establecer las disposiciones correspondientes a la denuncia, verificacion,
vigilancia, medidas de seguridad y sanciones en materia de proteccion a
los animales

Articulo 2. Para la proteccion, defensa, tenencia responsable, y bienestar de los
animales que se encuentran de forma permanente o transitoria en el Municipio de
Macuspana, Tabasco, se atendera a los principios establecidos en este
Reglamento, asi como a los sefialados en la Ley para la Proteccion y Cuidado de
los Animales en el Estado de Tabasco y la Ley Federal de Sanidad Animal,
atendiendo a la competencia que en esta materia le corresponda al Municipio de
Macuspana.

Articulo 3. Los principios a que se refiere este Reglamento en materia de
proteccion, cuidado, integridad, seguridad y bienestar de ios animales seran
considerados en:

. La expedicion de normas ambientales y demas disposiciones juridicas
aplicadas para los animales;

Il. La celebracion de convenios de concertacion; siempre y cuando los recursos
de la Administraciéon Publica Municipal lo permitan en el ejercicio fiscal
siguiente. No seré obligatorio celebrar cada afio estos convenios si no
aparecen asociaciones civiles interesadas y que por supuesto, tengan la
capacidad técnica para celebrarlos con el H. Ayuntamiento Constitucional.

ili.  El otorgamiento de aulorizaciones, permisos y demas aclos administrativos
que consientan la posesion, propiedad y prestacion de servicios en materia
de animales;

IV.  En la formulacién, evaluacion y ejecucion de la politica ambiental en materia
de animales; y

V. En la aplicacion de sanciones de los actos de crueldad y maltrato a los
animales.

Articulo 4. Para efectos del presente Reglamento se deberan tener en cuenta las
definiciones establecidas en la Ley para la Proteccion y Cuidado de los Animales en
el Estado de Tabasco, y demas ordenamientos aplicables, ademas de las
siguientes:

I.  Animal: Ser organico, no humano, vivo, sensible, que posee movilidad propia
y capacidad de respuesta a los estimulos del medio ambiente perteneciente
a una especie domestica o silvestre;

R ——— e e e e T e T T & e e e e e e t ———r  E —
Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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V.

V1.

VII.

Vil

XI.

XIL.

X,

Animal Abandonade o de calle: Los animales que habiendo estado bajo el
cuidado y proteccion del ser humano, queden sin el cuidado o proteccion de
sus propietarios o poseedores, asi como los que deambulen libremente sin
placa de identidad u otra forma de identificacién, y sus descendencias;
Animal doméstico o de compaifiia: El animal que ha sido reproducido y criado
bajo el control del ser humano, que convive con él, que requiere de este para
su subsistencia y que puede ser utilizado como compania o recreacién para
el ser humano;

Animal feral: El animal domeéstico que, al quedar fuera del control del ser
humano, se establece en el habitat de la vida silvestre;

Animal guia: El que utilizado o adiestrado para ayudar al desarrollo de las
perscnas con cualquier tipo de discapacidad;

Animal para abasto: Aquel cuyo destino final es el sacrificio para consumo
humano empleando buenas practicas para la obtencién de su carne o
derivados;

Animal silvestre: Animal que vive libremente en los ecosistemas de manera
permanente, transitoria 0 migratoria sujeto a procesos evolutivos y que se
desarrolla en su habitat o poblaciones de su misma especie, incluye los que
se encuentran bajo el control del ser humano;

Campanias: Acciones publicas realizadas de manera periédica por alguna
autoridad para el control, prevenciéon o erradicacion de alguna epizootia,
Zoonosis o epidemia; para controlar el aumento de poblacion de animales; o
para difundir la concienciacion entre la poblacién para la proteccion y el trato
digno y respetuoso hacia los animales;

Personal capacitado: Personas que prestan sus servicios y que cuentan con
conocimientos y capacitacion suficiente para la proteccién de los animales y
cuyas actividades estén respaldadas por la autorizacion expedida por la
autoridad competente;

Asociaciones Protectoras de Animales: Las asociaciones de asistencia
privada, organizaciones no gubernamentales y legalmente constituidas, con
conocimiento sobre el tema, que dediguen sus actividades a la asistencia,
proteccion y bienestar de los animales;

Bienestar animal: Estado en que el animal tiene satisfechas sus necesidades
de salud, de comportamiento y fisiolégicas frente a cambios en su ambiente,
generalmente impuestos por el ser humano;

Instancia Insalubres: Queda prohibido recluir animales en las azoteas,
pasillos, patios u otro lugar.

Sacrificio humanitario: La privacién de la vida con métodos humanitarios que
se practica en cualquier animal de manera rapida, sin dolor ni sufrimiento
innecesario, utilizando métodos fisicos o quimicos, efectuado por personal

e e e e
Reglamento para la Proteccién y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

capacitado, atendiendo a las normas oficiales mexicanas y las normas
ambientales expedidas para tal efecto;

Sacrificio necesario y justificado: La privacion de la vida de los animales para
consumo humano, en términos de la Ley de Desarrollo Pecuario del Estado
de Tabasco.

Ley: Ley para la Proteccion y Cuidado de los Animales en el Estado de
Tabasco;

Tenencia responsable: las medidas que el presente Reglamento, las normas
ambientales y las normas oficiales mexicanas establecen para evitar dolor o
angustia a los animales durante su posesion o propiedad, crianza, captura,
traslado, exhibicién, cuarentena, comercializacion, aprovechamiento,
adiestramiento y sacrifico; y,

Jurisdiccion sanitaria. El papel que juega la jurisdiccion sanitaria dentro del
Sistema Estatal de Salud en México, cuyo objetivo Ultimo es armonizar los
programas de servicios de salud de los gobiernos de los estados y los
sectores social y privado para garantizar el derecho constitucional de la
proteccion a la salud.

Direccion de Seguridad Publica Municipal: Sera la encargada de recibir las
quejas o denuncias de los ciudadanos.

Juez Calificador: Sera quien sancione a las personas que muestren malas
conductas en contra de los animales.

Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable: Sera el encargo
de hacer las inspecciones y cerciorarse que el animal en cuestion se
encuentre en buenas condiciones

Las UMA se refieren a los predios e instalaciones registrados que operan de
conformidad con un plan de manejo aprobado y dentro de los cuales se da
seguimiento permanente al estado del habitat y de poblaciones o ejemplares
que ahi se distribuyen, y que pueden estar sujetos a dos tipos de manejo: en
vida libre (UMA extensiva) o bien, en cautiverio o confinamiento (UMA
intensiva). Se consideran como UMA a los criaderos intensivos y extensivos,
zoologicos, viveros, jardines botanicos, circos, espectaculos fijos v
espectaculos ambulantes ya que dentro de estas unidades se reproducen y
propagan ejemplares de flora, fauna y hongos silvestres; y se generan
productos y subproductos destinados a los diversos tipos de
aprovechamiento. Las UMA tienen como objetivo general la conservacion del
habitat natural, poblacicnes y ejemplares de especies silvestres. Pueden
tener objetivos especificos de restauracion, proteccién, mantenimiento,
recuperacion, reproduccién, repoblacion, reintroduccion, investigacion,
rescate, resguardo, rehabilitacion, exhibicion, recreacion, educacién
ambiental y aprovechamiento sustentable.

e e T

Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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DE LAS AUTORIDADES
Articulo 5. Son autoridades en materia de proteccion de los animales en el

municipio:
I.  Coordinador de Reglamentos
Il.  Juez Calificador

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS PROPIETARIOS,
POSEEDORES, ENCARGADOS DE LA CUSTODIA O TERCERAS PERSONAS
QUE ENTREN EN RELACION CON LOS ANIMALES.

Articulo 6. Para la proteccién de los animales en el municipio de Macuspana, la
autoridad municipal formulara y conducira sus politicas y programas, con base en
los siguientes principios:

Articulo 7. Obligaciones de los Poseedores, encargados de custodia o terceras que
tengan relacion con los animales:

I. Los animales deben ser tratados con respeto y dignidad:;

Il. Para el empleo o uso de los animales, se debe tomar en cuenta las
caracteristicas de cada especie, de forma tal que sean mantenidos en un
estado de bienestar. En estos animales se debe considerar una limitacién
razonable de tiempo, recibir alimentacion adecuada, atencién veterinaria y
un reposo reparador;

lll. Todo animal doméstico debe recibir atencion, cuidados y proteccion de su
propietario;

IV.  Todo animal debe vivir y crecer al ritmo y en las condiciones de vida y de
libertad que sean propias de su especie;

V. La duracion de la vida de todo animal que el ser humano ha escogido como
mascota para que le haga compaiiia, sera conforme a su longevidad natural,
salvo en aquellos casos en que el animal sufra una enfermedad o alteracion
que comprometa seriamente su bienestar;

VI. Todo animal que habite en casa habitacién debera contar con las condiciones
de espacios suficientes que se equipara a determinados metros cuadrados.

VII." Hacerse responsable de su cuidado, paseo y esparcimiento

Articulo 8. El propietario, poseedor o encargado de la custodia de un animal esta
obligado a cumplir con las disposiciones establecidas en el presente reglamento y
proporcionarle una vida digna.

Articulo 9. Toda persona que transite con su mascota por la via publica, esta
obligada a llevarla sujeta con pechera y correa o cadena que no sea de picos, para
la proteccion del mismo animal. Tratandose de perros.

e e T —
Reglamento para la Proteccién y Cuidado Animal del Municipio de Macuspana,
Tabasco.
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Articulo 10. Las personas tienen derecho a que las autoridades competentes pongan
a su disposicion la informacién que le soliciten en materia de proteccion, trato digno y
respetuoso a los animales, de conformidad con lo que establecen las leyes de la
materia.

Articulo 11. Las autoridades competentes para la aplicacién de este reglamento,
promoveran la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo en el manejo de
animales, asi como de quienes participen en actividades de verificacion y vigiiancia,
mediante cursos, talleres, reuniones, publicaciones y demas acciones que contribuyan
a mejorar sus servicios.

De igual manera, en coordinacion o concertacion, con la Secretaria de Educacién e
instituciones  educativas, publicas o privadas, promoveran campafias de
concientizacion entre los estudiantes, sobre el cuidado de los animales y la
preservacion del equilibrio ecolégico.

Articulo 12. Prohibiciones del duefio responsable que nunca debera:
. Abandonar a su especie doméstica o silvestre
Il.  Permitir que deambule libremente en la calle
lll.  Permite que se alimenté de basura o desperdicio
IV. Permite que se reproduzca descontroladamente
V. Permitir que su mascota contamine areas plblicas como calles, parques,
banquetas, en caso contrario estara sujeto a una sancion administrativa.

Articulo13. Se realizara las campaiias para la concientizacion del trato digno hacia
los animales mediante programas de educacion ambiental, asi como también lo
establece el articulo 98 fracciones Il y V del Reglamento de Proteccién Ambiental
de este municipio.

Articulo 14. La autoridad responsable debera contar con la infraestructura
necesaria para brindar a los animales que resguarden una estancia digna, segura y
saludable, por lo que deberan:

. Tener un médico veterinario zoolecnista tituiado y con cédula profesional
debidamente capacitado como responsable.

Il. Dar capacitacion permanente a su personal a fin de asegurar un manejo
adecuado.

lll.  Proveer de comida y agua suficiente en todo momento a los animales
resguardados. y

IV.  Tener un técnico capacitado para llevar a cabo el procedimiento indicado en
los casos de diagnostico de rabia en animales bajo su resguardo para
observacion y,

V.  Emitir una constancia del estado general del animal tanto a su ingreso como
a su salida.
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VI. Contar con personal capacitado las 24 horas del dia para proporcionar el
servicio de atencién de rescates y atencion médica de urgencia, mismo que
dependera de la Coordinacion de Proteccion Civil, y se tomaran las medidas
adecuadas para que la atencion sea los 365 dias del afio.

CAPITULO IV
DEL CONCEJO MUNICIPAL PARA LA ATENCION Y BIENESTAR DE LOS
ANIMALES
Articulo 15. El Concejo Municipal para la Atencion y Bienestar de los Animales sera
un érgano de coordinacion institucional, de participacién y colaboracién ciudadana,
cuya finalidad principal sera establecer acciones programaticas y fijar lineas de
politicas zoologicas, ambientales y de sanidad, a efecto de garantizar el
cumplimiento de los principios y disposiciones de la Ley, de su Reglamento, asi
como las propias de este Reglamento Municipal en beneficio de los animales.

El Concejo Municipal estara integrado de la siguiente manera:

I.  El Sindico de Hacienda;
Il.  Dos vocales de la Coordinacion de Reglamento
lll. Dos vocales de la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable.
IV.  Un vocal de la Direccion de Desarrollo Municipal
V.  Un vocal de la Direccién de Seguridad Publica Municipal
VI.  Un vocal de Proteccion Civil
VIl.  Un Vocal Ciudadano.
Vill.  Un vocal de una Asociacion Civil, en caso de que existiera en el Municipio.
iX.  Un Secretario Técnico, que sera el Coordinador de Salud Animal.

La participacion en los 6rganos previstos en este capitulo sera honorifica. Los
integrantes tendran voz y voto, excepto el Secretario Técnico que sélo tendra voz.

La convocatoria para la designacion del nuevo concejo debera de ser con dos
meses previos al vencimiento del encargo los consejeros ciudadanos, el presidente
municipal.

Articulo 16. El vocal Ciudadano del Concejo Municipal, serd designado por el
Honorable Ayuntamiento por el tiempo que dure la Administracion y podra ser
ratificado por un periodo mas. El Concejo Municipal debera instalarse formalmente
en sesion de Cabildo desde el inicio de la administraciéon. Contaran con un suplente
que sera designado por los mismos Titulares.

Los Vocales podran proponer invitados especiales para temas especificos que
seran tratados en talleres de trabajo dentro del propio Concejo.

e e e e e B e e T e e i s,
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Articulo 17. Al Concejo Municipal le corresponde el desempefio de las siguientes
atribuciones:

VL.

VIL.

VIIl.

Xl.

XIl.

Conocer y evaluar los programas o actividades en materia de la proteccién,
trato digno y respetuoso a los animales por parte los sectores social, privado,
académico y de investigacion que se establezcan en los convenios de
colaboracién, coordinacién y concertacion con el Municipio;

Evaluar los programas de capacitacion en materia de proteccion, trato digno
y respetuoso a los animales, dirigidos al personal bajo la jurisdiccion del
Municipio, Asociaciones Protectoras de Animales y Organizaciones Sociales
afines legalmente constituidas y registradas, asi como las instituciones
académicas y de investigacion cientifica;

Impulsar y organizar foros de consulta ciudadana para el analisis de la
situacion prevaleciente en el Municipio respecto al tema de la proteccién,
trato digno y respetuoso a los animales;

Coadyuvar en la divulgacidén de las campanas en la materia de proteccion
animal realizada por el municipio;

Proporcionar el ayuntamiento y a las dependencias que lo soliciten,
orientacién, asesoria, asi como emitir opiniones en materia de proteccion
trato digno a los animales.

Constituirse en un vinculo con la ciudadania y sus organizaciones sociales,
procurando su participacion en la solucion de los problemas relacionados con
el trato digno de los animales;

Promover acciones entre los sectores publicos, social y privada, para evitar
el maltrato y la crueldad en animales;

Proponer medidas y estrategias para evitar el maltrato de los animales, asi
como la tenencia responsable y adopcion;

Aportar estudios, informacién y documentacion para el establecimiento de las
politicas y programas municipales en materia de proteccion y trato digno a
los animales;

Proponer la agenda para la consecucion de la aplicacion de las Politicas
Pudblicas en materia de proteccion y trato digno a los animales;

Propiciar la cultura ambiental en todos los niveles de ensefianza impulsando
la investigacion cientifica y tecnoldgica a favor de la proteccion, bienestar
animal y equilibrio ecolégico; y

Las demas que determine este reglamento, los ordenamientos legales
aplicables en la materia o el Ayuntamiento;

Articulo 18. Al Presidente del Concejo Municipal corresponde el desempefio de las
siguientes atribuciones:

Convocar por ducto del secretario técnico, a las sesiones del concejo;
Presidir las sesiones del concejo;
Pronunciar voto de calidad en caso de empate en las votaciones;

B i R
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Ejecutar los acuerdos que emanen del Concejo;

Representar al Concejo;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo;

Realizar al concejo propuestas que considere convenientes para el
cumplimiento del objeto del Concejo; y

Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones
legales aplicables.

Articulo 19. A la Secretaria Técnica del Concejo Municipal le corresponde el
desemperio de las siguientes atribuciones:

Il
.

V.

Il.
M.
V.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Preparar y convocar a las sesiones del concejo y elaborar las actas
correspondientes;

Hacer la minuta del dia.

Proceder una vez que verifique que existe quérum, notificar al presidente
para que dé inicio a la sesion; en caso de contrario, debera proceder a
cancelar la sesion, convocando a una sesién extraordinaria, en cuyo caso, el
quérum se determinara unicamente con los integrantes que se encuentren
presentes;

Llevar el control de asistencia de los integrantes;

Firmar las actas de las sesiones a las que asista;

Llevar el calendario de sesiones del Concejo;

Integrar el registro de los consejeros titulares y suplentes;

Verificar las propuestas que se sometan a consideracion del Concejo
Municipal;

Someter los documentos comprendidos en las érdenes del dia para su
aprobacién al presidente del Concejo Municipal;

Certificar documentos y constancias de archivos, asi como los emitidos por
el Concejo;

Informar de los avances o retrasos respecto a la ejecucion de las acciones
fijadas en los acuerdos;

Enviar a los miembros del concejo el anteproyecto de las actas levantadas
de las sesiones, para que, dentro de un término de cinco dias naturales, los
vocales realicen los comentarios correspondientes;

Resguardar la documentaciéon que avale los trabajos, resoluciones vy
acciones del Concejo Municipal;

Llevar un registro de los convenios en caso de que se suscriban con las
Asociaciones Protectoras de Animales y Organizaciones Sociales afines
legalmente constituidas y registradas, asi como de las Instituciones
Académicas y de Investigacion Cientifica; y

Las demas que expresamente y de manera formal le asigne el presidente o
el Concejo Municipal en pleno.
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Articulo 20. A los Vocales del Concejo Municipal corresponde el desempefio de
las siguientes atribuciones:

I Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal;

1. Il. Apoyar al Concejo Municipal en la interpretacion y aplicacion del
presente Reglamento, de la Ley y su reglamento, asi como en la
elaboracion de la normatividad complementaria en la materia;

Il Coordinar las acciones y consultas que se establezcan entre el Concejo
Municipal y sus areas coordinadas;

V. Entregar con oportunidad a la Secretaria Técnica la documentacién de
los casos que requieran ser sometidos a la atencion del Concejo
Municipal;

V. Analizar el contenido del orden del dia y de los expedientes de las
sesiones del Concejo Municipal;

V. Exponer ideas u opiniones del sector que representan, asi como
proyectos y sugerencias en los asuntos que requieran ser analizados en
el concejo;

VIl.  Proponer alternativas para la solucion y atencion en los asuntos que se
presenten a la consideracion del Concejo y emitir su voto al respecto;

VIIl.  Firmar las actas resolutivas de cada uno de los casos considerados en
las sesiones;

IX.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Concejo Municipal sobre
el avance y el cumplimiento de los asuntos bajo su responsabilidad.

X. Informar a dependencias, instituciones y organizaciones sobre las
actividades y los programas de trabajos que han sido aprobados;
Xl. Informar al Concejo Municipal scbre el avance y cumplimiento de los

asuntos bajo su responsabilidad.

CAPITULO V
DE LAS SESIONES

Articulo 21. El concejo sesionara ordinariamente al menos una vez cada seis
meses al afio y extraordinariamente en cualquier tiempo cuando surjan casos
urgentes a juicio del presidente o por peticion de las dos terceras partes de los
integrantes del concejo. El concejo debera elaborar dentro de los primeros dos
meses posteriores a su instalacion, el calendario de sesiones ordinarias.

Articulo 22. Para el oportuno despacho de los asuntos, las sesiones ordinarias que
celebran el concejo se convocaran por lo menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha de celebracién; por su parte para las sesiones extraordinarias
se deben convocar por al menos de cuarenta y ocho horas de anticipacion.

e W I —
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La convocatoria que se menciona en el parrafo anterior podra realizarse por escrito
0 a través de medios electrénicos, contendra como elementos minimos el lugar, dia
y hora de la sesion, orden del dia, firma del secretario técnico o presidente del
concejo.

TITULO SEGUNDO
DE LA CLASIFICACION DE LOS ANIMALES

CAPITULO|
DE LOS ANIMALES DOMESTICOS

Articulo 23. Todo propietario de algun animal doméstico, debera contar con el
documento necesario para acreditar que el animal se encuentra debidamente
vacunado, tener un espacio adecuado para su movilidad y desplazamiento,
resguardo y abrigo cumpliendo con las condiciones de higiene, sanidad y seguridad
que, al juicio de las autoridades competentes se sefialan en el presente reglamento,
sea el adecuado para tenencia de los animales.

Articulo 24. Toda persona tendré en su casa habitacién y/o predio, uno o mas
animales domésticos condicionado al espacio suficiente y a que la cantidad de
animales en dicho predio no represente un lugar de cria, reproduccion, o
hacinamiento, de tal manera como el propietario como las especies no se vean
afectadas, asi como que dicho animal no contribuya una molestia para los vecinos
asi mismo debera proporcionarles el mantenimiento e higiene necesario.

Cuando existan dos ejemplares de la misma especie siendo al menos una hembra
y un macho, al final de no suponer este como un lugar de cria y reproduccién, se
debera considerar perfectamente que uno de los dos ejemplares este esterilizado.
Todo el que posee un animal doméstico en casa habitacién o en predio debera
tenerlo resguardado de tal manera que las personas que transiten en la banqueta o

cerca de la propiedad no sea atacada por este ademas de cumpilir: g .

I. Lugar amplio, techado y seguro;
ll.  Contar con un comedor y bebedero:
lll.  Alimento y agua suficiente para el numero animal que posee;
IV.  Agua corriente y drenaje para limpieza del hogar;
V.  Eliminacién de desechos organicos (heces);
VL. Fumigacion donde habita el animal para controlar insectos, mosca, parasito
externo y garrapatas;
VIl.  Tratamientos veterinarios necesarios para que represente una condicion
saludable.

Articulo 25. Queda prohibido criar 0 establecer albergues sin contar con los
permisos correspondientes.
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Articulo 26. Son medidas de higiene para los animales domésticos las siguientes:

l.
Il
.

V.

VI.

Se debe realizar la limpieza al area utilizada por el animal, minimo una vez
al dia.

Los desechos liquidos se canalizaran en el drenaje.

El excremento por ningin motivo se depositara en el colector de la red oficial
del drenaje sanitario, se juntara bolsas plasticas y se depositara en la
basura.

En todo momento se debera evitar el tirar o dejar en las vias publicas los
desechos procedentes de la limpieza de los animales, ya sea orin,
excremento, asi como aguas procedentes del lavado de los mismos.

Para controlar la fauna nociva como garrapatas, pulgas y otros parasitos
externos, se debera realizar baiios de desparasitacion externa cada vez que
sea necesario, de igual manera las aguas provenientes de dicha actividad
no podran depositarse en la via publica.

Cualquier otra indicada en la guia informativa o por el médico veterinario.

Articulo 27. Son medidas preventivas de salud las siguientes:

La posesion de cualquier animal obliga a cualquier propietario a inmunizario
contra toda enfermedad transmisible, de conformidad con la ley estatal de
salud, ley general de salud, asi como los programas establecidos por las
autoridades sanitaras competentes:;

El propietario poseedor del animal debera tomar las medidas de precaucion
conveniente al permitir su estancia en la via publica o lugares publicos, esta
accion implica que sea sujetado por una persona mayor de edad, o bien por
un menor de edad siempre y cuando sea acomparado de un adulto;

Todo animal cuya estancia en lugares pulblicos sea permitido por su
propietario o poseedor, debera sujetarlo para su control mediante correa,
ademas de contar con un medio de identificacién como placa o chip;

Con el objeto de evitar contaminar al medio ambiente y problema de salud
en la poblacién, es obligacién de los propietarios o poseedor recoger con una
bolsa de plastico los excrementos de los animales que depositen en via
publica.

CAPITULO Il
DE LOS ANIMALES DE ASISTENCIA PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Articulo 28. El perro de asistencia con su debida certificacion por parte de la
autoridad sanitaria a nivel federal, debera de reunir las condiciones higiénicas
sanitarias, de adiestramiento y de aptitud para auxiliar a personas con discapacidad.
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Articulo 29. Para reconocer la condicién de perro asistencia, debera cumplirse
con lo establecido en la Ley General para la Inclusién de las personas con
Discapacidad.

Articulo 30. Los perros de asistencia para efectos de su identificacion, deberan
contar con el distintivo en lugar visible para que lo acredite como tal, debidamente
emitido por la autoridad competente u organismo correspondiente.

Articulo 31. Los animales guia, o aquellos que por prescripcién médica deban
acompanar a alguna persona tienen libre acceso a todos los lugares y servicios
publicos.

Articulo 32. Ademas de cumplir con las obligaciones sanitarias correspondientes,
los poseedores de animales de asistencia deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:
I.  Una inspeccion veterinaria la cual debe realizarse por lo menos una vez al
ano, en donde se demuestre que no padece ninguna enfermedad trasmisible
al hombre; y
ll.  Todas aquellas que reglamentariamente se determinen.

CAPITULO Ili
ANIMAL SILVESTRE

Articuio 33. Quien encuentre o posee un animai siivestre debera dar aviso a ia
PROFEPA.

Articulo 34. El Municipio a través de la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable generara las politicas publica encargadas de cuidado,
proteccion y conservacion de la fauna silvestre, asi como del aprovechamiento
sustentable del habitad y del ecosistema municipal, de manera coordinada con la
federacion y el estado, lo anterior en congruencia con las leyes relativas y
competentes en la materia, de igual forma generara las estrategias oportunas a fin
de procurar entre las la sociedad una cultura de proteccién y salvaguardar de las
distintas especies y del medio ambiente.

CAPITULO IV
DE LOS ANIMALES ABANDONADOS

Articulo 35. Los animales abandonados y los gue sin serlos circulen en la via
publica en el caso de perros y gatos u otros animales existentes en el municipio
representen un riesgo sanitario para la comunidad se regulara mediante la captura
y posterior esterilizacion colocando un arete a cada animal como un medio de
identificacion, dicha medida se reaiizara en coordinacion con ia secretaria de saiud
del municipio de Macuspana.
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Articulo 36. Quien encuentre a un animal perdido o abandonado, de cualquier
especie, debera entregarlo o dar aviso a la autoridad competente quien actuara con
lo establecido con este reglamento o cualquier otra legislacion aplicable.

En caso de abandono delibrado de un animal por su propietario poseedor o
encargado, por negligencia o imprudencia y estado en riesgo de su salud, la
direccion de su competencia, comprobando los hechos y los testigos
correspondientes, podra girar un orden de aseguramiento precautorio del animal.

Articulo 37. En el caso de abandono deliberado de un animal, por su propietario,
poseedor o encargado, por negligencia o imprudencia y estando en riesgo su salud,
la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable comprobando los
hechos y con los testigos correspondientes, podra girar una orden de aseguramiento
precautorio del animal.

CAPITULO V
DE LA PARTICIPACION SOCIAL EN MATERIA DE PROTECCION ANIMAL

Articulo 38. Los particulares podran colaborar para alcanzar los fines que persigue
el presente Reglamento. Las autoridades promoveran la participacién de las
personas, asociaciones protectoras de animales, instituciones académicas y
sectores involucrados, en la elaboracion y aplicacion de las medidas para la
conservacion, proteccion y preservacion de los animales, incluyendo la creacién de
refugios temporales, el Ayuntamiento los enviaré a dichos refugios administrados
por Asociaciones Protectoras de Animales, debidamente acreditadas, a fin de
promover su resguardo y adopcion.

En consecuencia, las asociaciones protectoras de animales, las instituciones
académicas y los médicos veterinarios podran colaborar con las autoridades
sanitarias y municipales en las campafias de vacunacion antirrabica,
desparasitacion y esterilizacion; en la entrega para su cuidado y proteccion a algun
particular que previamente lo haya solicitado de aquellos animales no reclamados
por sus propietarios; en la promocién de la cultura de respeto a los animales y
demas acciones que implementen, para el desarrollo de las politicas en la materia
de esta Reglamento.

Articulo 39. Son derechos de los particulares:

l. Solicitar la captura de animales que deambulen en la via pablica sin
vigilancia de su propietario o poseedor;

Il. Recibir la informacion y orientacién necesarias de las autoridades en
relacion con los derechos y obligaciones vinculados con la tenencia de
animales y con las enfermedades de los mismos;

ll.  Obtener la vacunaciéon antirrabica, medicamentos contra los parasitos y la
esterilizacion de sus animales, mediante el pago del derecho por la

prestacion del servicio; y
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IV.  Recibir asistencia y orientacion médica, cuando sean atacados por un animal
enfermo de rabia u otra enfermedad que pueda afectar su salud o poner en
peligro su vida.

Articulo 40. Las personas colectivas cuyo objeto sea la proteccion de los animales:
los colegios de médicos veterinarios zootecnistas; las personas fisicas cuya
actividad preponderante esté relacionada con la procreacion, desarrollo y proteccion
de animales, y en general todos aquellos que posean, tengan a su cargo,
reproduzcan, protejan, comercialicen o bien ofrezcan servicios de seguridad
privada, cuerpos de vigilancia y corporaciones policiacas que utilicen animales para
la realizacion de sus fines, deberan inscribirse, en un Padrén de las Asociaciones y
Organizaciones Sociales dedicadas a la Proteccion de Animales, el cual estara a
cargo del Ayuntamiento respectivo.

Articulo 41. Los requisitos minimos indispensables para pertenecer al Padrén de
las Asociaciones y Organizaciones Sociales dedicadas a la Proteccién de Animales,
para que puedan coadyuvar en la observancia de las tareas definidas en la presente
Ley son: |. Tener acta constitutiva; Il. Contar con la descripcion de la organizacion y
estructura funcional, asi como de los recursos materiales que acrediten su
capacidad técnica, juridica y financiera; y lil. Contar con personal con conocimientos
en materia de proteccion a los animales.

CAPITULO VI
LA CULTURA EN LA PROTECCION DE LOS ANIMALES

Articulo 42. Las autoridades competentes en el ambito de sus facultades,
promoveran mediante programas y camparias de difusién, la cultura de proteccién
a los animales, consistente en valores y conductas de respeto por parte del ser
humano hacia los animales, con base a las disposiciones establecidas en el
presente reglamento en materia de trato digno y responsable.

Articulo 43. Las autoridades competentes, asi como los auxiliares para la aplicaciéon
del presente reglamento promoveran:

I La capacitacién y actualizacion del personal en su jurisdiccion en el manejo
de los animales, asi como los que participen en actividades de verificacion y
vigilancia, a través de cursos, talleres, reuniones, publicaciones y demas
proyectos y acciones que contribuyan a los objetos del presente capitulo,
dicha capacitacion seré impartida por las personas competentes en la
materia.

Il.  La creacién de espacios publicos apropiados para la convivencia con los
animales, con la infraestructura adecuada y con instalacién de contenedores
de basura, acceso a agua potable, entre otros.

e R e S e e ————
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Hacer campafias periédicas de desparasitacion, esterilizacién, y vacunas
antirrabicas, y cualquier otro tratamiento que ayude a un mejor estado de
salud del animal.

CAPITULO VI
DEL TRATO DIGNO Y RESPONSABLE A LOS ANIMALES

Articulo 44. Toda persona, fisica o moral, tiene la obligacién de brindar un buen
trato digno, humanitario y respetuoso a cualquier animal.

Articulo 45. Los actos descritos a continuacion se consideran actos de crueldad
hacia los animales, por lo tanto, quedan prohibidos:

V.

V1.
VII.

VIIL.
IX.

XI.

XIL.

X1

Los actos u omisiones cometidos contra los animales que les provoque dolor,
sufrimiento, heridas, dafios a su salud integral, desarrollo, crecimiento
anormal;

Todo acto que implique la muerte innecesaria, cruel e injustificada de un
animal es un crimen contra la vida;

Ei sacrificio de animales empieando métodos diversos a ios establecidos en
el presente Reglamento, la Ley para la Proteccion y Cuidado de los Animales
en el Estado de Tabasco, o en las normas oficiales mexicanas y normas
ambientales. En animales de compaiiia el Unico método permitido es con
sobredosis de anestesia, previa tranquilizacion quimica; ahora bien, no se no
se considerara maltrato animal la matanza de dichos animales para consumo
humano, siempre y cuando se procure las buenas practicas

La caza y captura de cualquier especie de fauna y silvestre;

Las peleas de perros;

Los espectaculos de circenses con animales;

Los festejos o fiesta patronales en los que se vean involucrados animales
que puedan ser objeto de maltrato;

Realizar actos de Zoofilia;

Torturar o maltratar a un animal por maldad, juego, bromas, competencias,
amenazas, brutalidad, egoismo o negligencia;

No brindar atencion veterinaria cuando lo requieran o lo dejen en estado de
abandono;

Incitar, obligar o coaccionar a un animal para dafar, lesionar, mutilar o
provocar la muerte de otro o de un ser humano;

Adicionar accesorios, mutilar ¢ realizar procedimientos quirlrgicos o de
cualquier otra forma que provoque alteraciones a su estado natural.
Mantenerlos enjaulados o en areas muy cerradas prolongadas por varias
horas o hacinamientos o sin espacios suficientes para su movilidad, atados
o la intemperie.
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIII

Todas aquellas acciones u omisiones que provogque deterioro fisico,
inconsciente o emocional en el animal.

Tener animales expuestos a la luz solar directa por mucho tiempo, sin la
posibilidad de buscar sombra o no protegerlo de las condiciones
climatolégicas adversas.

La comercializacién de animales enfermos, con lesiones, traumatismos,
fracturas o heridas;

Descuidar la morada y las condiciones de ventilacién, movilidad, higiene y
albergue de un animal, a tal grado que pueda causarle sed, insolacién,
dolores considerables o atentar gravemente contra su salud.

Mantenerlos permanentemente en las azoteas sin los cuidados necesarios y
en peligro de sufrir caidas.

Colocar al animal vivo colgado en cualquier lugar.

Hacer ingerir a un animal bebidas alcohélicas o suministrar drogas sin fines
terapéuticos;

Abandonar a los animales en la via publica o comprometer su bienestar al
desatenderios en bienes de propiedad de particulares

Ofrecer cualquier clase de alimento u objetos cuya ingestién pueda causar
danio fisico, enfermedad o muerte a los animales en donde residan.
Trasladar a los animales arrastrandolos, suspendidos o en el interior de
costales o cajuelas de los automoviles; o bien en el interior de estos, sin la
ventilacion adecuada.

La utilizacion de animales en protestas, marchas, plantones, concursos de
television o en cualquier otro acto andlogo, con excepcién de aquellos
utilizados por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado;

El encadenarlos, amarrarlos a los arboles de la areas verdes, publicas,
banquetas, arriates, camellones o andenes, el dejarlos en las azoteas, calles
y/o lotes baldios bajo pretexto de cuidar el mismo; el ponerles lazos cortos
que no permitan los movimientos o comodidad del animal; en tenerlos sueltos
en las calles, parques o cualquier sitio publico sin supervisiéon y
comprometiendo su bienestar;

Atropellar a un animal pudiendo evitar hacerlo;

En caso de atropellar a un animal de manera accidental abandonarlo sin
proporcionarle atencién médica veterinaria.

Queda estrictamente prohibido que los propietarios, poseedores o
encargados de la custodia de algin animal doméstico lo abandone ¢ por
negligencia propicie su fuga a la via publica.

Articulo 46. Queda prohibida la comercializacion de animales, en los siguientes

Casos!:
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|.- Cuando intervengan menores de edad, si éstos no son acompariados
de un adulto que se haga responsable del cuidado, la atencién adecuada
y buen trato al animal;

Il.- Cuando dicha accion se realice en un area de uso habitacional o fuera
de las areas expresamente autorizadas para ello;

lil.- Cuando se trate de cachorros con edad menor a dos meses. Para ios
animales de compariia no convencionales la edad para su venta estara
sujeta a lo establecido en la guia informativa aplicable para su especie, y;

IV.- Cuando no se entreguen al adquiriente la guia informativa para el
manejo del animal, el certificado de salud y cartilla de vacunacion

respectiva.

Sdlo las clinicas veterinarias o veterinarias que se encuentren aprobadas conforme
a los lineamientos establecidos en el presente reglamento podran contar con la
autorizacion para la venta de animales.

Articulo 47. Queda prohibida la donacién de animales, en los siguientes casos:

I.  Cuando se realice a menores de edad.
ll.  Como articulos promocionales, como premios, en sorteos, loterias o
promociones comerciales de cualquier naturaleza;
lll.  Cuando se trate de cachorros con edad menor a dos meses, y;
IV.  Cuando no entreguen al adquiriente la guia informativa para el manejo del
animal, el certificado de salud, el certificado de su procedencia y la cartilla de
vacunacion.

Articulo 48. Los establecimientos autorizados que se dediquen a la venta de
animales estan obligados a expedir un certificado de venta a la persona que lo

adquiera,

I

Il
.
v.
V.
Vi
VIl

el cual debera contener al menos los siguientes:

Animal o especie que se trate;

Sexo y edad del animal;

Nombre del propietario;

Domicilio del propietario;

Procedencia;

Calendario de Vacunacion, y

Las demas que establezca el reglamento.

Articulo 49. Los establecimientos dedicados a la venta de animales al publico
deberan observar como espacio minimo de exposicién y mantenimiento:

s e T .,
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Por cada animal de quince a treinta kilos, jaulas de dos metros cuadrados
por uno setenta de alto;

Por cada animal de ocho a catorce kilos, jaulas de uno cincuenta metros
cuadrados por uno cincuenta metros de alto:

Por cada animal de dos a siete kilos, se utilizaran jaulas como minimo de un
metro cuadrado por un metro de alto; y

Por cada animal de menos de dos kilos deberan contar con un espacio
minimo de setenta cinco centimetros cuadrados por setenta y cinco
centimetros de alto. Las jaulas o espacios indicados deberan estar limpias,
secas y con todas las medidas de higiene, asi como las demas contenidas
en los lineamientos expedidos para ello.

Articulo 50. El traslado de animales deberd efectuarse bajo las siguientes
condiciones:

VL.

Vil

VI

IX.

X

La movilizacién o traslado por acarreo o en cualquier tipo de vehiculo debera
llevarse a cabo con el debido cuidado, evitando el maltrato, actos de
crueidad y fatiga de animales;

No debera trasladarse o movilizarse ningin animal arrastrado, suspendido
de sus extremidades;

No deberé trasladarse o movilizarse ningin animal que se encuentre
enfermo, herido o fatigado, a menos que sea en caso de emergencia o para
que reciban la atencién médico veterinaria. Tampoco se deberan trasladar
hembras cuando se tenga la sospecha fundada de que pariran en el trayecto,
a menos gue asi lo indique un médico veterinario zootecnista:

No deberan trasladarse, movilizarse o venderse crias que aun necesiten a
sus madres para alimentarse, a menos que en los dos primeros casos viajen
con estas;

No deberan trasladarse o movilizarse animales juntos con sustancias
toxicas, peligrosas, inflamables, corrosivas, en el mismo vehiculo:

En el transporte debera haber un responsable debidamente capacitado en
la especie y demas caracteristicas de los animales trasladados o
movilizados;

Durante el traslado o la movilizacién debera evitarse movimientos violentos,
ruidos, golpes, entre otros similares, que provoquen tensién a los animales:
Los vehiculos donde se transporten animales no deberén ir sobrecargados.
No deberéd llevarse animales encimados, apretujados o sin espacio
suficiente para respirar;

El responsable debera inspeccionar a los animales con el fin de detectar
animales caidos o heridos y proporcionar la atencion requerida; y

Las maniobras de embarque o desembarque deberan hacerse bajo
condiciones de buena iluminacion, ya sea natural o artificial, y los animales

“
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no podrén ser arrojados o empujados sino que se utilizaran rampas o demas
instrumentos adecuados para evitar lastimaduras a los animales. Asi mismo,
se tomaran en cuenta las normas oficiales mexicanas establecidas en esta
materia.

Articulo 51. Ningln particular puede vender, alquilar, prestar o donar animales para
gue se realicen experimentos en ellos.

Articulo 52. El sacrificio de animales de abasto debera ser humanitario conforme
a lo establecido en el presente Reglamento, La Ley de Proteccion a los Animales
en el Estado de Tabasco, en las normas oficiales mexicanas Y, en su caso, las
normas ambientales.

Articulo 53. El sacrificio humanitario de un animal no destinado al consumo humano
solo podra realizarse en razon del sufrimiento que le cause un accidente,
enfermedad, incapacidad fisica o trastornos seniles que comprometan su bienestar.

Articulo 54. En materia de sacrificio humanitario de animales, se prohibe por
cualquier motivo:

I Sacrificar hembras proximas al parto;
Il.  Puncionar los ojos de los animales;
lll.  Fracturar las extremidades de los animales antes del sacrificio:
V. Arrojar a los animales vivos o agonizantes al agua hirviendo:
V.  El sadismo, la zoofilia o cualquier accién analoga que implique sufrimiento o
tortura al animal; y,
VI.  Sacrificar animales en presencia de menores de edad.

Articulo 55. El personal que intervenga en el sacrificio de animales, debera estar
plenamente autorizado y capacitado en la aplicacion de las diversas técnicas de
sacrificio, manejo de sustancias y conocimiento de sus efectos, vias de
administracion y dosis requeridas, asi como métodos alternativos para el sacrificio,
en estricto cumplimiento del presente Reglamento, la Ley de Proteccion a los
Animales en el Estado de Tabasco, las normas oficiales mexicanas y las normas
ambientales.

Articulo 56. Se prohibe el sacrificio de animales por envenenamiento, asfixia,
estrangulamiento, golpes, acidos corrosivos, estricnina, warfarina, cianuro, arsénico
u otras sustancias, procedimiento de desangrado o cualquier otro que causen dolor
o prolonguen la agonia, ni sacrificios con tubos, palos, varas con puntas de acero,
latigos u objetos que produzcan traumatismo.

El dnico método permitido para el sacrificio de animales de compafiia, sera la
sobredosis de anestesia previa relajacion quimica aplicada por médico veterinario

“
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que cuente con su autorizacién para ejercer como tal, es decir con cédula
profesional.

Articulo 57. Nadie puede sacrificar a un animal en la via publica, salvo por motivos
de peligro inminente y para evitar el sufrimiento innecesario en el animal cuando no
sea posible su traslado inmediato a un lugar mas adecuado. En todo caso dicho
sacrificio se hara bajo la responsabilidad de un profesional en la materia o por
protectores de animales con demostrada capacidad y amplio juicio.

En caso de tener conocimiento de que un animal se encuentre bajo sufrimiento
ireversible causado por enfermedad o lesiones, la autoridad municipal a través de
las autoridades competentes debera enviar sin demora personal al lugar de los
hechos a efecto de practicar el sacrificio humanitario, en los términos dispuestos en
el presente reglamento y las normas ambientales.

TiTULO TERCERO

CAPITULO |
DE LAS DENUNCIAS

Articulo 58. Se podra denunciar ante la Direccién de Seguridad Pliblica Municipal
o el Juez Calificador mediante un escrito, o verbalmente indicando el nombre y
domicilio del denunciante todo hecho, acto u omisién que contravengan las
disposiciones del presente Reglamento y demas ordenamientos juridicos
aplicables.

Articulo §9. Podra denunciar cualquier tipo de actos de maltrato animal cualquier
de persona que tenga conocimiento de ese hecho.

Si por la naturaleza de los hechos se trate de asuntos de competencia federal o
sujetos a la jurisdiccion de otra autoridad estatal, esta autoridad municipal debera
turnarla a la autoridad competente.

Sin perjuicio de lo anterior, los interesados podran presentar su denuncia
directamente ante la Procuraduria General de Justicia del Estado, si se considera
que los hechos u omisiones de que se trate puedan ser constituidos de algun delito.

Articulo 60. La autoridad municipal, ordenaré de manera inmediata, que se lleven
a cabo los actos de inspeccion y vigilancia a que se refiere esta Ley, solo cuando
medie denuncia y de ella se infieran datos suficientes sobre ei posible
incumplimiento de las disposiciones de este ordenamiento. f/

CAPITULO II
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

m
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Articulo 61. De existir riesgo inminente para los animales debido a actos de
crueldad o maltrato hacia ellos, o ante flagrancia, esta autoridad municipal en forma
fundada y motivada, podran ordenar inmediatamente alguna o algunas medidas de
seguridad:

. Aseguramiento precautorio de los animales, ademas de los bienes,
vehiculos, utensilios e instrumentos directamente desarrollados con la
conducta a que da lugar a la imposicion de la medida de seguridad;

Il.  Clausura temporal de los establecimientos, instalaciones, servicios o lugares
donde se tengan, utilicen, exhiban, comercien o celebren espectaculos
publicos con animales donde no se cumpla con las leyes, reglamentos, las
normas oficiales mexicanas y las normas ambientales para el municipio, asi
como con los preceptos legales aplicables;

ll. Clausura definitiva cuando exista reincidencia en los casos que haya
motivado una clausura temporal o cuando se trate de hechos, actos u
omisiones cuyo fin primordial sea el de realizar actos prohibidos que
establezca este Realamento;

IV. Cualquier accion legal andloga que permita la proteccion a los animales.

Articulo 62. Cuando la autoridad ordene algunas de las medidas de seguridad
previstas en este Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables, indicara
al interesado, cuando proceda, las acciones que debera llevar a cabo para subsanar
las irregularidades que motivaron la imposicion de dichas medidas, asi como los
plazos para su realizacion, a fin de que una vez cumplidas éstas, se ordene el retiro
de la medida de seguridad impuesta.

CAPITULO il
DE LAS SANCIONES

Articulo 63. Para fines del presente Reglamento se considera legalmente
responsables a las personas mayores de dieciocho afios.

Articulo 64. Las personas morales y fisicas, que sean propietarias u operen
establecimientos mercantiles, rastros, centros de espectaculos, de transporte
animal, recreativos que empleen animales u otros establecimientos involucrados
con actos regulados por el presente Reglamento, seran responsables vy
sancionados en los términos de éste Reglamento.

Los padres o los tutores de los menores de edad, son responsables, por las faltas
que estos cometen en los términos del presente Reglamento y de la legislacion civil
aplicable. La imposicion de las sanciones previstas por el presente reglamento, no
excluye la responsabilidad civii o penal y la eventual indemnizacion o reparacion del
dafio que pudiera corresponder y recaer sobre el sancionado.
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Articulo 65. Se llevara un registro de todas las sanciones que se apliquen a los
infractores.

Articulo 66. Se aplicara sancién administrativa a cualquier persona que se
encuentran agrediendo a una mascota o ponga en peligro su integridad fisica.

Articulo 67. Cuando se presente alguna falta en el reglamento en relacion con el
cuidado y manejo de animales guarde relacién con ordenamientos contenidas en
las leyes, reglamentos, normas en materia de salud, ganaderia, desarrollo
agropecuario, desarrollo rural y proteccion ambiental, segin corresponda, el
procedimiento administrativo sancionador.

Se consideran faltas que deben ser sancionadas en el Municipio, los actos u
omisiones realizados por los propietarios, poseedores, encargados de la guarda o
custodia o cualquier persona que tenga relacién con un animal; las faltas seran
sancionadas administrativamente por la autoridad municipal competente, con una o
mas de las siguientes sanciones:

I. Apercibimiento;
Il. Amonestacion por escrito;
lll. Multa que van desde las diez a doscientas veces el valor de la Unidad de
Medida y Actualizacién, al momento de imponer la sancién.
IV. Decomiso de animales;
V. Clausura temporal o definitiva, total o parcial del establecimiento en que se
lleven a cabo actos sancionados por este Reglamento;
VI. Arresto administrativo hasta por treinta y seis horas;
VIl. La suspension a la revocacion de las concesiones, licencias, permisos o
autorizaciones correspondientes que haya otorgado la autoridad municipal; y
VL. Impedir la circulacion de vehiculos, remitiéndolos en su caso a los depdsitos
correspondientes, cuando se violenten disposiciones en materia de
transporte de animales en términos del presente reglamento y de la Ley
Federal de Sanidad Animal.

En caso de reincidencia, el monto de la multa podra ser hasta por dos veces del
monto originalmente impuesto.

Se considera reincidente al infractor que incurra méas de una vez en conductas que
impliquen infracciones a un mismo precepto, en un periodo de un afio, contado a
partir de la fecha en que se levante el acta en que se hizo constar la primera
infraccion.

Articulo 68. Tratandose de menores de edad, para aquellos casos que se cometan
infracciones al presente Reglamento, se sancionara a los padres o tutores en forma
pecuniaria.

h
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Articulo 69. En los casos de violacién en cualquier otra disposicion contenida en
este Reglamento, que entrafie maltrato a un animal, se aplicara multa de 10 a 250
UMAS.

Articulo 70 En los casos en que los animales victimas de maltrato sean
decomisados, los animales sin duefio y aquellos estando en observacion por
sospecha de rabia y una vez diagnosticados sanos no sean reclamados por sus
duefios, el Ayuntamiento los enviara a refugios administrados por Asociaciones
Protectoras de Animales, debidamente acreditadas, a fin de promover su resguardo
y adopcién.

Articulo 71. En el caso de que las infracciones hayan sido cometidas por personas
que ejerzan cargos de Asociaciones Protectoras de Animales o directamente
vinculadas con la explotacion y cuidado de las animales victimas de maltrato o se
trate de propietarios de vehiculos exclusivamente destinados al transporte de éstos,
la multa serd de 500 a 1000 UMAS, sin perjuicio de las demas sanciones que
proceden conforme a otras leyes.

Articulo 72. La imposicién de las sanciones previstas por el presente Reglamento
de ninguna manera excluye la responsabilidad civii o Penal, lo mismo que la
reparacion del dafio o indemnizacién que corresponda y recaer sobre el sancionado,
lo mismo tratandose de animales que agredan a otros animales o personas, los
propietarios, poseedores o responsables deberédn pagar los gastos inherentes a los
dafios materiales y fisicos ocasionados por el animal agresor incluyendo estos
dafios en la via publica, lugares privados o publicos, bienes municipales, estatales
o federales que se hayan dafiado por dichos animales debiendo pagar los gastos
que se generen por la reparacion o reposicion del bien dafio.

Articulo 73. La autoridad municipal, es decir, el Juez Calificador, fundara y motivara
la resolucion en la que se imponga una sancién, tomando en cuenta los siguientes
criterios:

I.  Las condiciones econ6émicas del infractor;
Il.  El perjuicio causado por el infractor;
lll.  El @nimo de lucro ilicito y la cuantia del beneficio obtenido en la comision de
la infraccion,
IV. Lareincidencia en la comision de infracciones, la gravedad de la conducta y
la intencion con la cual fue cometida, v,
V.  El caréacter intencional, imprudencia o accidente del hecho, acto u omisién /,

constitutiva de la infraccion.

Articulo 74. En el caso de haber reincidencia en la violacién de las disposiciones A/
del presente Reglamento, la sancién debera duplicarse, conforme a los criterios que
establece este Reglamento. Para efecto del presente Reglamento, se reincide

h
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cuando habiendo quedado firme una resolucién que imponga una sancion, se
cometa una nueva falta dentro de los 6 meses contados a partir de aquélla.

Las multas que fueren impuestas, seran remitidas para su cobro a la Direccién de
Finanzas Municipal y en caso de no realizar el pago de las mismas, éstas se
convertiran en crédito fiscal, mediante la aplicacion de los procedimientos fiscales y
si el importe de las mismas no fuere satisfecho por los infractores, no se procedera
a la cancelacion de las medidas de seguridad que se hubieren impuesto.

CAPITULO IV
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 75. Las resoluciones dictadas con motivo de la aplicacion de este
Reglamento, manuales de procedimientos que de él emanen y disposiciones
derivadas de ambos ordenamientos, podran ser recurridas por los agraviados
mediante el recurso de inconformidad, que sera interpuesto con los requisitos y las
formalidades sefialadas en el Bando de Policia y Gobierno.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente reglamento obligara y surtira sus efectos tres
dias después de su publicacion en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del
Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Lo no previsto por el presente Reglamento sera resueito
por el Honorable Ayuntamiento de Macuspana mediante acuerdo de Cabildo.

ARTICULO TERCERO. EI Concejo Municipal para la Atencién y Bienestar de los
Animales debera integrarse e instalarse dentro de los treinta dias naturales
siguientes contados a partir de la publicaciéon del presente Reglamento. Los
integrantes duraran en su encargo lo que dure la administracion gque se encuentre
en funciones o podran ser removidos por decisién del Cabildo Municipal.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA,
TABASCO, A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO.

H. Concejo Municipal de Macuspana,
2020-2021.

“
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Diana Miranda White Castellanos
Segundo Concejal ’

Gabriela del Carmeh Zurita Gonzéalez
Tercera Concejal

Para su debida publicacién y observancia, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 y 64 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29, fraccion lll, 65 fraccién Il y lll, y 78
fraccion IX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se promulga el
presente Reglamento para la Proteccion y Cuidado Animal del Municjpio de
Macuspana, Tabasco, en /. ala de sesiones del Palacio Municipal, residenciaSficial del
Concejo Municipal de Mza ana, Tabasco, en la ciudad de Macuspana
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LIC. GERARDO JESUS FALCON DOMINGUEZ, CONTRALOR MUNICIPAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO, EN CUMPLIMIENTO DE
LOS ARTICULOS 27, 70, 73 FRACCION IV, 75, 81, FRACCIONES XX Y XXIV DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1
PARRAFO TERCERO; 5, 6, 7 FRACCION IV, INCISO D) Y 36 FRACCION il 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;

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el acto de entrega y recepcion es un proceso administrativo de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor
publico que concluya su funcién, cargo o comisién, o que por cualquier otra causa
se separe de su empleo, hace entrega formal al servidor publico que le recibe o que
lo sustituye en sus funciones, debiendo constar en un acta administrativa, con la
finalidad de transparentar el uso dado a los recursos financieros, humanos y
materiales, asi como eficientar ia prestacion y continuidad del servicio publico en
beneficio de la sociedad, sin contratiempo alguno.

SEGUNDO.- Que los titulares de las dependencias y entidades municipales
competentes deberan preparar con toda oportunidad la informacion sobre el estado
que guardan los asuntos y recursos financieros, humanos y materiales, obras y
programas, juridicos y demas elementos a que se refiere la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco,
para ser entregados en su momento a las autoridades que entraran en funciones.

TERCERO.- Que con fecha 19 de noviembre de 2014, se publicé en el Peri6dico

Oficial del Estado de Tabasco, nimero 7534 suplemento “C’, el Decreto 123, ”
mediante el cual se expidio la LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS

DE ENTREGA Y RECE_PCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL

ESTADO DE TABASCO.

CUARTO.- Que de conformidad con el articulo 36 fraccion Il de la LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS
PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, los Organos \
Internos de Control, tienen las facultades de expedir las disposiciones
complementarias y establecer el calendario general de actividades que se requieran
para el cumplimiento de la propia Ley.

\

QUINTO.- Que en el caso de ios Ayuntamientos, son sujetos obligados a realizar el
acto de entrega y recepcion los servidores publicos desde los titulares e integrantes

“
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de los ayuntamientos hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe de
departamento o sus equivalentes, y los demas que por la naturaleza e importancia
de sus funciones, por haber manejado recursos o haber tenido personal a su cargo
deban hacerlo; y que correspondera a los titulares e integrantes, determinar en sus
respectivas areas de competencia, adicionalmente, los servidores publicos que por
la relevancia y responsabilidad de las funciones publicas a su cargo, estaran sujetos
a las disposiciones de la ley en comento, debiendo fundar y motivar la resolucién
respectiva, y hacerla del conocimiento al Organo Interno de Control.

SEXTO.- Que siendo de orden publico, que los servidores publicos asuman una
conducta apegada a derecho, eficiente y comprometida con la sociedad, se ha
tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA - RECEPCION MUNICIPAL DE
MACUSPANA, TABASCO.
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APARTADO |
1. INTRODUCCION

En el marco del cierre de administracién, 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, publicada en periddico oficial
No. 7534 suplemento “C" , sefiala la obligacién a los Ayuntamientos, para
implementar un proceso de Entrega y Recepcién formal y ordenado, con un tiempo
establecido, con transparencia, garantizando la continuidad en el servicio publico,
ofreciendo seguridad y certeza legal tanto al servidor publico saliente como al
entrante; asimisme, se deben observar las disposiciones sefialadas en la Ley
General de Contabilidad Gubemamental, la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
De conformidad con lo dispuesto 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, la Contraloria Municipal de
acuerdo a las facultades que le confiere la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, se dio a la tarea de elaborar el presente Manual para el Proceso
de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento, de sus Dependencias y de sus Organos
Desconcentrados del Municipio de Macuspana, Tabasco. El Manual constituye una
herramienta para la preparacion, actualizacién e integracion de la informacién, que
permitiré efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme a los
lineamientos, metodologia y formatos que se establecen, para que los servidores,
publicos responsables ejecuten las tareas de forma oportuna, desde la planeacién
hasta el acto de entrega y recepcion.

2. OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega y Recepcién
sencillo y ordenado, asi como establecer de forma enunciativa mas no limitativa las
bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas
elementos propios del proceso, que permita a ias autoridades municipales entrantes
dar continuidad a las acciones de gobierno que les corresponda.

3. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Todas las disposiciones referentes al procesoc de Entrega y Recepcidén de los
Servidores Publicos de la Administracién Puablica Municipal encuentran su
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Leyes Federales:

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

ﬁ

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.

N



37

20 DE FEBRERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL
0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 3‘:3:
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICT éﬂ

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

3) Ley General de Responsabilidades Administrativas
Leyes Estatales:

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

5) Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

6) Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

7) Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

8) Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcién en los poderes
publicos, los ayuntamientos y los érganos constitucionales auténomos del Estado
de Tabasco.

Disposiciones Municipales:

9) Circulares y normativas para el Ayuntamiento de Macuspana.

10) Manual de Normas Presupuestarias para el Ayuntamiento de Macuspana.

11) Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Macuspana, Tabasco.
12) Politicas, bases y lineamientos del Comité de Obras Publicas dei Municipio de
Macuspana.

13) Cddigo de Conducta y Etica Institucional del Municipio de Macuspana.

14) Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Interno y
Administracion de Riesgos del Municipio de Macuspana.

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

Acta de Entrega y Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto de
Entrega y Recepcion, con la descripcion concreta de los aspectos y elementos
relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos, materiales,
documentales, legales, laborales, sistemas de informacion, organizacién, métodos,
asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto, firmando
para constancia al margen y al calce los que en ella intervienen. Se distinguen dos
tipos de acta: Acta de Entrega y Recepcion AER-| y Acta de Entrega y Recepcion
AER-II.

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

Acta de Entrega y Recepcion AER-II: Documento que se debera utilizar en los
actos de Entrega y Recepcion de los servidores publicos por nombramiento
(Directores, Coordinadores, Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores, Jefes de
Departamento o sus equivalentes, y los demas servidores pubiicos que por la

R R e e T e = ———
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naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el acto de Entrega y
Recepcidn, por haber manejado recursos o haber tenido personal a su cargo).

Ayuntamiento. Es la autoridad superior del gobierno y la autoridad municipal, tiene
competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacién, organizacion politica y
administrativa, en los términos que fijan la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas emanen.

Administracién Publica Municipal: La integrada por el Ayuntamiento, las
Dependencias y Organos Desconcentrados.

Anexos: Conjunto de documentos con informacién que se integra en el acta de
Entrega y Recepcion de acuerdo a los formatos establecidos en este Manual,
ordenados progresivamente.

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

Dependencias: Las sefialadas en los articulos 73 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y; las deméas que en cada caso haya aprobado
el Cabildo.

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

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

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

Manual: Se entendera por Manual de Entrega y Recepcién el documento con
informacion ordenada y precisa, que contiene los lineamientos, procedimientos,
Formatos e instructiva, que permitiran la comprensién del proceso, que deben
realizar los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal de
Macuspana, Tabasco.

h
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Municipio: El Municipio Libre, investido de personalidad juridica propia, en términos
de la Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos y la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Organo Desconcentrado: Organizacion administrativa que tiene facultades
especificas, es creado mediante acuerdo de Cabildo, depende jerarquicamente de
un 6rgano administrativo del Ayuntamiento y cuenta con una estructura organica
propia. Su operacién es auténoma pero no cuenta con personalidad juridica ni
patrimonio propio.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

Proceso: Proceso de Entrega y Recepcion, que comprenderia organizacion,
supervision y apoyo técnico en la realizaciéon de las actividades relativas a la
correcta y oportuna integracion de los recursos humanos, materiales, financieros y
de informacién, que tienen asignadas las dependencias y oérganos
desconcentrados, para asegurar una entrega ordenada, completa, transparente y
homogeénea conforme a ia normatividad vigente.

Recursos: Los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién con los
que una unidad administrativa cuenta para el desempefio de sus funciones.
Servidor piblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administracién publica municipal, con independencia del
acto juridico que les haya dado origen.

Titulares de las Dependencias: El Secretario del Ayuntamiento, Directores,
Coordinadores, Secretario Particular, Secretario Técnico. -
Unidades Administrativas: Las que se encuentren adscritas a las Dependencias %

y Organos Desconcentrados del Ayuntamiento de Macuspana de conformidad con
su reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable.

¥
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO GENERAL DE ENTREGA Y RECEPCION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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6 METODOLOGIA

El proceso se estructura en las siguientes etapas:

Actividades
Preparatorias
1

Planeacién
2

Integracién
3

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
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6.1. ACTIVIDADES PREPARATORIAS

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

a)

b)

f)
9)

Verificacion del inventario de bienes muebles e inmuebles por la Direccién
de Administracion y conciliacion del inventario fisico con los saldos de los
Estados Financieros.

Las Dependencias y Organos desconcentrados deben realizar las bajas
de bienes muebles obsoletos y/o inutilizados.

Actualizar los registros contables de bienes muebles e inmuebles.
Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion de las
obras, estudios y proyectos en proceso y terminados, a las fechas de
corte definidas para el proceso

Solventacion de las observaciones determinadas en los informes de
auditorias practicadas por los distintos 6rganos de control; la Auditoria de
la Federacién, Secretaria de la Funcion Publica y el Organo Superior de
Fiscalizacién, de tal manera que al cierre hayan sido atendidas las
recomendaciones preventivas y correctivas y queden totaimente
solventadas todas las auditorias.

Depuracion de saldos en estados financieros; deudores diversos,
acreedores diversos, etc.

Concluir todos los contratos (obras, arrendamientos, servicios) al cierre
del ejercicio fiscal correspondiente.

6.2 PLANEACION

A)

B)

C)

Los titulares de las Dependencias y Organos desconcentrados deben
designar enlaces para la integracion de los asuntos de Entrega y
Recepcion.

La Contraloria Municipal recibira los avances del proceso, a través de
oficios haciendo del conocimiento de los enlaces y titulares de las
Dependencias y Organos desconcentrados, los requerimientos de
informacion para efectos del proceso. asi como los lineamientos o
aspectos de control respecto de la informacién y documentos que deban
prepararse para este fin, de tal forma que los objetivos, procedimientos y
acciones sean claros en su definicion y uniformes en su elaboracion.

El contenido de la informacion es responsabilidad de los titulares de cada
dependencia y érganos desconcentrados de acuerdo a sus facultades,
funciones y competencias.

De conformidad con la LEPER, Contraloria es la encargada de
proporcionar asesoria y capacitacion que permitan efectuar de manera
ordenada y transparente la entrega de los recursos encomendados a las
Dependencias y Organos desconcentrados. Por lo anterior llevara acabo
sesiones de capacitacion de conformidad con el caiendario establecido
para tal efecto.

“‘
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6.3 INTEGRACION

A) Para la integracion y actualizaciéon de la informacién que
conformaré la Entrega Recepcion final, se deberan hacer cortes
mensuales a entregar a la Contraloria Municipal durante los dias
1 de Junio, 2 de Julio y 31 de Agosto conforme al plan de trabajo
que al efecto se apruebe. Lo anterior sin menoscabo de aquella
informacion, documentacion, bienes y recursos financieros que por
su propia naturaleza debe entregarse con corte al dia.

B) Para los cortes mensuales mencionados en el inciso anterior, éstos
deberan ser entregados en medios digital.

C) Para el corte del mes de octubre, debera entregar expediente
impreso y en medio digital.

D) La preparacion e integracion de la informacion correspondiente a
la Entrega y Recepcién seré responsabilidad del servidor publico
saliente, quien actuarad en coordinacion con el equipo de trabajo
designado por el Titular de ia Contraioria Municipal.

E) La informacién debera 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 mas
formatos en el que se consignara la informacién de los recursos y
asuntos propios de las funciones y responsabilidades de cada
unidad.

F) Para cada formato existe un instructivo en que se sefiala en forma
descriptiva los datos que deberan considerarse para cada campo,
mismo que se encuentra disponible en el presente Manual, ademas
de la referencia de la informacion o documentos complementarios
que deberan adjuntarse fisica (obligatoria al llevarse a cabo la
entrega) o electronicamente a dicho formato, a efecto de
proporcionar un mayor detalle a la persona que recibird dicha
unidad.

G) Capturar la informacion que apligue por cada Unidad
Administrativa en cada una de las fechas de cortes establecidas.

H) Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del
proceso a través del personal designado de la Contraloria
Municipal, solicitando mediante oficio la presencia de los enlaces
de ésta o efectuando visitas fisicas de supervision a las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados.
Los enlaces daran seguimiento de las observaciones o pendientes
administrativos que pudieran derivarse de las verificaciones
realizadas.

“
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6.4 ENTREGA Y RECEPCION

A) El proceso en las Dependencias y Organos Desconcentrados, asi como
en el Ayuntamiento, se formalizara mediante la elaboracion del acta
correspondiente, la entrega de CD o en su caso, documentos con la
Informacién de los anexos; asi como el acto protocolario de Entrega y
Recepcion.

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

C) La verificacién de los datos, la inspeccién y comprobacion de la existencia
fisica de los recursos, asi como cualquier otra revision, debera llevarse a
cabo por los servidores publicos responsables asignados para tal efecto
por el funcionario entrante de acuerdo a lo establecido en el articulo 17
de la LEPER.

APARTADO II
7 INTEGRACION DE LA INFORMACION

Para integrar la informacion de la Entrega y Recepcion, los Titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados asi como del Ayuntamiento, deberan
proporcionar los medios necesarios para que las Unidades Administrativas adscritas
a las mismas, realicen este proceso de acuerdo a las disposiciones normativas y a
ias particulares que se estabiecen en el presente Manual.

Deben observar los Lineamientos de Control y Evaluacién del cierre de ejercicio \
2021, cumplir con el calendario para la integracién y actualizacién de la Entrega y
Recepcién, conocer las atribuciones de los responsables del proceso asi como de

la Contraloria Municipal y por Ultimo del acto de Entrega y Recepcién, asi como la
integracion de la informacién que comprende los formatos y documentos que cada

Unidad Administrativa, debera llenar de acuerdo a su ambito de competencia,

sefialados en este apartado.

7.1 CALENDARIO PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA
ENTREGA Y RECEPCION.

Para la integracion y actualizacion de la informacién que conformara la Entrega y
Recepcion, se tomaran en consideracion las fechas de corte mensual:

Calendario
Periodos | Fecha de Corte | _Fecha entrega Informe

e
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1 31 de Mayo 1 de Junio
2 30 de Junio 2 de Julio
3 30 de Julio 3 de Agosto
- 31 de Agosto 7 de Septiembre
5 30 de Septiembre 4 de Octubre
El 05 de Octubre se realizara Oficialmente la Entrega Recepcidn conforme a las
cifras definitivas con corte al 30 de Septiembre considerado como cierre del
ejercicio fiscal 2021

Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su caso, afinar
posibles detalles respecto a la integracion y contenido de la informacion, se llevara
a cabo un simulacro de la Entrega y Recepcién. el dia 07 de septiembre con
informacion de corte del mes de agosto, mismo que debera realizarse en todas las
Dependencias y Organos Desconcentrados.

7.2 DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Las actas se elaboraran en los modelos AER-I y AER-Il que se incluyen en la
segunda seccion del presente Manual. El modelo AER-1 sera aplicado para la
entrega del Presidente Municipal y el modelo AER-II sera utilizado para la entrega
del Sindico, Secretarios, Directores, Coordinadores y demas Unidades
Administrativas hasta el nivel jerarquico correspondiente a Jefe de Departamento o

sus equivaientes, y los demas servidores plblicos que por ia naturaleza e
importancia de sus funciones deban realizar el acto de Entrega y Recepcion, por
haber manejado recursos o haber tenido personal a su cargo.
En la primera parte de las actas se sefialara el lugar en el que se lleva a cabo el 5
acto y los servidores publicos que participan, con sus datos de identificacion.

Enseguida se detallaran los anexos en el orden que se presentan en este Manual.

Para efectos de simplificacion de los documentos y de la organizacion del ;
proceso, las Unidades Administrativas elaboraran unicamente los anexos que

de acuerdo 2 los asuntos de su competencia le son aplicables; en el caso de

los formatos considerados como no aplicables, éstos no deberan elaborarse,

sino unicamente sefalar ésta condicion en la columna de “Aplica” del cuerpo
del acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya relevancia sea
necesaria sefalar, se dejaran asentadas en el documento al terminar de mencionar
los anexos.

En la parte final del acta se hara referencia a las responsabilidades del Titular
saliente y del Titular entrante, firmandose de conformidad por las personas
participantes en el acto.

ﬁ
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El acta de Entrega y Recepcion AER-I, constara de cuatro ejemplares en original

con firmas autdgrafas en tinta azul,_en la que sélo participaran el servidor publico

entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor publico entrante, el
testigo del servidor publico saliente. el representante de la Contraloria Municipal y

el Primer Sindico de Hacienda. La distribucion del acta sera de la siquiente manera:

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

4) OSFE

En el caso que la Entrega y Recepcién se derive del cambio de administracién,
las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan elaborar dos juegos
adicionales de documentos o de dispositivos magnéticos de la informacion
final, concentrandolos para su entreqa a los Presidentes Municipales entrante

y saliente.

El acta de Enirega y Recepcion AER-ii, constara de tres ejempiares en original con
firmas autgrafas en tinta azul, en la que sélo participaran el servidor publico
entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor publico entrante, el
testigo del servidor publico saliente y el representante de la Contraloria Municipal.
La distribucién del acta sera de la siguiente manera:

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

Los formatos de las actas AER-| y AER-I| establecidos en el presente Manual, son
unicos, obligatorios e inalterables, serén llenados de acuerdo al instructivo
correspondiente, evitando los espacios en blanco, canceléandolos en su caso, con
guiones y seran la base para la correcta, ordenada, oportuna, transparente y
completa integracion de la informacion. Una vez suscrita el acta no podra presentar
borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccion o
alteracion, de ser asi perderan su validez.

7.3 DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO
Los Enlaces designados tendran las siguientes responsabilidades:

* Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integracion de la
informacion y brindar el apoyo necesario a las Unidades Administrativas de
su Dependencia u Organo Desconcentrado, y en su caso, resolver dudas a
las mismas.

» Solicitar capacitacion para los enlaces responsables y operativos.

h
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* Informar a la Contraloria Municipal los cambios que se generen al interior de
la Dependencia u Organo Desconcentrado, tales como:

Cambio de enlaces titulares u operativos.

Cambio en la estructura de las Unidades Administrativas.

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

Administrativas de su Dependencia u Organo Desconcentrado.

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

Verificar en forma cuantitativa los anexos e informacion de las Unidades

Administrativas, para su envio a la Contraloria Municipal en las fechas de

corte sefialadas para tal efecto.

6 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, asi como dar respuesta a los
cuestionamientos que tengan que ver con el proceso de Entrega y
Recepcion.

7 Notificar por escrito a los participantes en un acto de Entrega y Recepcion

(servidor publico entrante, saiiente, testigos etc.,) de ia fecha, hora y lugar en

gue se llevara a cabo el acto.

W

o b

7.4 DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

La Contraloria Municipal proporcionard a las Dependencias y Organos
Desconcentrados los formatos que serviran de base para la formulacién del acta y
los anexos, asi como las instrucciones e indicaciones para integrar la informacién
correspondiente, las cuales forman parte del presente Manual.

Mantendra un canal permanente de comunicacién con los titulares y Enlaces para
la Entrega y Recepcion en las Dependencias y Organos Desconcentrados, que
tendra como principal objetivo el de asesorarlos y complementar las disposiciones
emitidas que asi lo requieran.

Sera la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apovo necesario acerca de
las acciones del proceso, durante el desarrollo del mismo, en los términos de la
normatividad aplicable.

El personal de la Contraloria Municipal o las personas que designe podran realizar
en forma selectiva, visitas a las Dependencias y Organos Desconcentrados para la
verificacion de los avances en la integracién de la informacién contenida en los
formatos y la documentacion que soportara los anexos de la Entrega y Recepcion.

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

e e e e
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Conforme a las disposiciones realizara el monitoreo y seguimiento del avance del
proceso y el cumplimiento que las Dependencias y Organos Desconcentrados
observen del mismo.

7.5 DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION

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

El acto protocolario de Entrega y Recepcion debera celebrarse en las oficinas donde
haya despachado el funcionario saliente, salvo que exista plena justificacion para
darse la formalizacién en lugar distinto, previa autorizacién por escrito de la
Contraloria Municipal.

Ei proceso de Entrega y Recepcion de ios asuntos y recursos pubiicos, debe
realizarse:

| Al término e inicio de un ejercicio constitucional 0 mandato legal.

Il Por renuncia,
i Por cese o terminacioén de nombramients.
\' Por suspension.
V Por destitucion,
Vi Por licencia por tiempo indefinido; o
Vil Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del
servidor publico de que se trate.
Se considera causa justificada la muerte, incapacidad fisica o0 mental del servidor
publico obligado o que éste se encuentre en reclusién por la comision de algun delito A
sustentada en un auto de formal prision. $
N

En caso de cese, despido, destitucion, suspensién o inhabilitacion el servidor
publico saliente no quedara relevado de las obligaciones que se contraen en las
disposiciones de este acuerdo, siéndole aplicable en el caso, el régimen de
responsabilidades de los servidores publicos.

Por causas distintas al cambio de administracién, la Entrega y Recepcion se hara al
tomar posesion del cargo el servidor publico entrante. Si no existe nombramiento o
designacion inmediata de quien deba sustituir al servidor publico saliente, la Entrega
y Recepcion se hara al servidor publico que designe para tal efecto el superior
jerarquico del mismo.

e T e e e T,
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APARTADO lli

8 DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

De conformidad con el Articulo 9 de la LEPER, formaran parte del acta de Entrega
y Recepcion de cada Unidad Administrativa los informes, formatos y documentos
que se integren bajo la siguiente estructura:

Anexo Clave Formato Aplica | Numero
formato Si | No | de fojas
MAC-DEC-1 a | Acta donde conste |a toma de
MAC-DEC-1. protesta
Expediente Nombramiento  del servidor
Protocolario MAC-DEC-1b | plblico que entrega y del que
recibe
MAC-DEC-1 ¢ | Acta circunstanciada de la entrega
y recepcion
MAC-DEC-2.
Documentacion
Financiera y MAC-DEC-2 a | Estados financieros y anexos
Presupuestal
MAC-DEC-2 b | Estado de origen y aplicacion de
recursos
MAC-DEC-2 ¢ | Corte de caja adicional
MAC-DEC-2d | Flujo de efectivo
MAC-DEC-2 e | Estado de ejercicio presupuestal
MAC-DEC-2 f | Catalogo de cuentas
MAC-DEC-2 g | Cuentas contables
MAC-DEC-2 h | Cuentas presupuéstales
Deuda publica, incluyendo
MAC-DEC-2 i | servicios
financieros y endeudamiento neto
MAC-DEC-2 | | Gasto comprometido
MAC-DEC-2 k | Rezago fiscal
MAC-DEC-2 i | Archivos vigentes
MAC-DEC-2 m | Archivos histéricos y de computo;
Relacion de servicios contratados
MAC-DEC-2 n | que
implican un gasto programado
MAC-DEC-2 i | Relacién de cuentas 1
Oficios expedidos por el OSFE, referentes
~ la fiscalizacién de la tas piblica
MAC-DEC-20 | 2@ I": “as[ io"‘m’:“ m ':
documentacién relativa al tramite de
observaciones y solventacién:
MAC-DEC-2 p | Programa de inversion
MAC-DEC-2 q | Calendarizacién y metas
MAC-DEC-2r | Sistema de contabilidad
ubermamental

“
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MAC-DEC-3. Expedientes técnicos de obra
Expediente de MAC-DEC-3 a | publica
Obras Pdblicas
MAC-DEC-3 b | Expedientes financieros de obra
publica
MAC-DEC-3 ¢ | Reporte de aportaciones de
Beneficiarios por costeo
il s oy et
MAC-DEC-3d demas lﬂh'eren\es a la obra de que sey
trate
MAC-DEC-3 e | Expediente general de servicios
municipales
MAC-DEC-3f | Expediente de mantenimiento de
servicios municipales
MAC-DEC-3 g | Expediente de mantenimiento de
vehiculos, maquinaria y equipo
MAC-DEC-3 h | Convenios y contratos de obra
publica.
MAC-DEC-4,
Documentacion | MAC-DEC-4 a | Relacion de bienes en almacén
Patrimonial
MAC-DEC-4 b | Expedientes en archivo.
MAC-DEC-4 ¢ | Material bibliografico e informativo
MAC-DEC4d | Convenios y contratos
relacionados con el patrimonio
MAC-DEC4 e | Inventario de programas de
computo
MAC-DEC-4f | Inventario de bienes muebles e
inmuebles
MAC-DEC-4 g | Expedientes documentales
patrimoniales
MAC-DEC-4 h | Inmuebles recibidos en donacion
MAC-DEC4 i | Donacion de inmuebles
MAC-DEC-5
Expedientes MAC-DEC-5 a | Cancelacién de cuentas bancarias
Diversos
MAC-DEC-5b | Fondos especiales
MAC-DEC-5 ¢ | Confirmacion de saldos
MAC-DEC-5d | Relacién de acuerdos o
Convenios.
Manuales de organizacion, de
procedimientos o de otro tipo que sean
MAC-DEC-5 ¢ | utilizados por el ente publico de que se
trate
MAC-DEC-5f | Los informes del estado en que se

encuentran las revisiones practicadas o
que se estén practicando por las entidades
de fiscalizacién superior de la federacién
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del estado; asi como de tos érganos
internos de control y de las auditorias
externas que hubieren contratado; y

MAC-DEC-5 g | La relacion de los documentos e
informacién solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso

'MAC-DEC-6. T
Recursos MAC-DEC-6 a | Plantilla de personal.
Humanos

MAC-DEC-6 b | inventario de recursos humanos
Tabuladores o remuneraciones

MAC-DEC-6 ¢ | asignadas, incluyendo
compensaciones u otro tipo de
ingresos

MAC-DEC-6d | Estructura organica

MAC-DEC-6 e | Resumen de puestos y plazas
(ocupadas y vacantes)

MAC-DEC-6f | Expedientes de personal

MAC-DEC-6 g | Relacion de personal que goza de
licencia o permiso o se encuentra
comisionado

MAC-DEC-6h | Contratos de  asesoria y
consultoria,
asimilables a salario

MAC-DEC-6i | Sueldos no cobrados

MAC-DEC-6 | Libro de registro de valores

MAC-DEC-7. MAC-DEC-7 a | Juicios o] procedimientos
Asuntos en administrativos
Tramite en desarrollo

MAC-DEC-7 b | Remates pendientes de ejecutar

MAC-DEC-7 ¢ | Autorizaciones de la legislatura en
proceso

MAC-DEC-7 d | Contratos y convenios en tramite.

MAC-DEC-7 e | Multas federales no fiscales en
tramite de cobro

MAC-DEC-7 f | Inventario de bienes ajenos o en
proceso administrativo de
ejecucion

MAC-DEC-7 g Relacién de asuntos en tramite o en
proceso, incluyendo escritos pendientes
de acordar y solicitudes de acceso a la
informacién pblica

MAC-DEC-7 h | Informe de obras en proceso.

MAC-DEC-7 i | Estudios y proyectos en proceso

MAC-DEC-7 ] | Seniencias y laudos pendienies

de cumplimentar
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MAC-DEC-7 k | Procesos de adquisiciones en
tréamite ]
MAC-DEC-8. MAC-DEC-8 a | Padron de contribuyentes.
Expedientes
Fiscales
MAC-DEC-8b | Padron de proveedores vy
contratistas
MAC-DEC-8 ¢ | Inventario de formas valoradas y
facturas en su caso
MAC-DEC-8d | Inventario de recibos de ingresos
MAC-DEC-8 e | Corte de chequeras.
MAC-DEC-8f | Relacion analitica de pélizas de
seguros
contratados
MAC-DEC-8 g | Relacion analitica de depositos en
Garantia
MAC-DEC-8h | Relacion analitica de pagos
realizados por anticipado
MAC-DEC-81 | Estado que guardan Ilas
participaciones federales,
estatales o municipales, segun su
caso
MAC-DEC-8) | Relacion de los expedientes de los
impuestos y  contribuciones
pagadas y adeudadas
MAC-DEC-8 k | Entrega de sellos oficiales.
MAC-DEC-8| | Legislacion fiscal
MAC-DEC-9. MAC-DEC-9 a | Libros de Acta de Cabildo
Otros
no considerados
en rubros
anteriores
MAC-DEC-9b | Acuerdos de Cabildo pendientes
de cumplimentar
MAC-DEC-8 ¢ | Fianzas Vigentes
MAC-DEC-9d | Poderes otorgados vigentes
MAC-DEC-9 e | Expedientes de asuntos juridicos
en trémite
MAC-DEC-9f | Multas municipales no fiscales en
tramite de cobro
MAC-DEC-9.g | Procedimiento administrativo de
ejecucion de impuesto predial
MAC-DEC-9. h | Otros de caracter sustantivo
MAC-DEC-10. Los demas gue establezcan ias leyes organicas, decretos, regiamenio o )k
acuerdos correspondientes, segun la naturaleza del ente publico de que se trate
1 Este inciso se refiere a la Relacion de Cuentas Bancarias. (Formato MAC-DEC-2.1i) }/
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8.1 ACTAS DE ENTREGA Y RECPECION

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-|

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 33 FRACCION [Il DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, ASi COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO,
LOS LINEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE MACUSPANA Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS RELATIVAS

Enlaciudadde __ __1 , Tabasco, siendo las 2 horasdeldia_____3__ de
3__de__ 3__ , sedioinicioal Acta de Entregay Recepcién enla Oficinadela _4_
dependiente de la 5____ | ubicadas en 6 ,el C. 7 ,Quieneldia___8_
de___ 8 de 8____ deja de ocupar el cargo de 9 , identificandose con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar ) 10___folio: ___ 10___ y manifiesta tener su
domicilio en 11 ;yelC. 12 , quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar)____ 13___ folio: 13___y manifiesta tener su domicilioen 14__;y
queconfecha 15 _de__ 15__ de__ 15  fuedesignadocomo 16 mediante
17

EIC__7____ servidor publico que entrega, designa como testigo de asistencia para los efectos de
la presente, al C. 18 , con cargo de 19 __ quién se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar ) folio: __ 20___ y manifiesta tener su domicilio en 21 . el
C. 12____ servidor publico que recibe, designa como testigo de asistencia para efectos de
la presente, al C . ___ 22, concargo de ___ 23 quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio: 24___y manifiesta tener su domicilioen __ 25

Asimismo intervienen en este acto, elC ___ 26 , Sindico de Hacienda, quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio. ___ 27___ y manifiesta tener su domicilioen ___
28____; y por parte de la Contraloria Municipal, el C. __ 23 Auditor comisionado mediante

oficio No.__ 30___ de fecha __31__quien se identifica con ( credencial IFE, pasaporte o cartilla
militar ) folio : 32___ y manifiesta tener su domicilio en __ 33___
Iguaimente se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de las personas que ’
participan en este acto, del documento que avale la designacién del nuevo servidor publico y de la

renuncia (en su caso) del servidor publico saliente, cuyos original es se tuvieron a la vista, se

examinaron y devolvieron a sus portadores.
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacion que ampara la entrega recepcion,
sefialando los formatos que en su casc apliquen o no. El contenido de la documentacion e
informacién es responsabilidad de los titulares de cada unidad administrativa de acuerdo a sus

facultades, funciones y competencias. %/
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Il DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
1 MAC-DEC-2 a Estados financieros y anexos
2 MAC-DEC-2 b Estado de origen y aplicacion de
recursos
3 MAC-DEC-2 ¢ | Corte de caja adicional
4 MAC-DEC-2 d Flujo de efectivo
5 MAC-DEC-2 e | Estado de ejercicio presupuestal
6 MAC-DEC-2 f Catalogo de cuentas
7 MAC-DEC-Z2g | Cuentas conlables
8 MAC-DEC-2h | Cuentas presupuéstales
9 Deuda publica, incluyendo
MAC-DEC-2 i servicios
financieros y endeudamiento neto
10 MAC-DEC-2| | Gasto comprometido
1 MAC-DEC-2 k | Rezago fiscal
12 MAC-DEC-2 | Archivos vigentes
13 MAC-DEC-2 m | Archivos historicos y de computo;
14 Relacion de servicios contratados
MAC-DEC-2 n | que
impiican un gasto programado
15 MAC-DEC-2 i Relacién de cuentas 1
16 Oficios expedidos por ei_OSFE,
MAC-DEC-20 | o toas precamtorion, oot como
toda la documentacién relativa al tramite
de observaciones y solventacién:
17 MAC-DEC-2 p Programa de inversion
18 MAC-DEC-2q Calendarizacion y metas
19 MAC-DEC-2r Sistema de contabilidad
‘gubernamental

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,

Tabasco.

W



20 DE FEBRERO DE 2021

PERIODICO OFICIAL

56

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

Il EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
20 Expedientes técnicos de obra
MAC-DEC-3 a | publica
21 MAC-DEC-3b | Expedientes financieros de obra
publica
22 MAC-DEC-3 ¢ | Reporte de aportaciones de
Beneficiarios por costeo
23 Permisos para uso de explosivoes, tala
n de arboles, construccion de caminos y
MAC-DEC-3d demas inherentes a la obra de que se
trate
24 MAC-DEC-3 e | Expediente general de servicios
municipales
25 MAC-DEC-3f | Expediente de mantenimiento de
servicios municipales
26 MAC-DEC-3 g | Expediente de mantenimiento de
vehiculos, maquinaria y equipo
27 MAC-DEC-3 h | Convenios y contratos de obra
publica.
IV DOCUMENTACION PATRIMONIAL
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
28 MAC-DEC-4 a | Relacion de bienes en almacén
29 MAC-DEC4 b | Expedientes en archivo.
30 MAC-DEC-4 ¢ | Material bibliogréfico e informativo
31 MAC-DEC-4 d | Convenios y contratos
relacionados con el patrimonio
32 MAC-DEC-4 e | Inventario de programas de
computo
33 MAC-DEC-4f | Inventario de bienes muebles e
inmuebles
34 MAC-DEC-4 g | Expedientes documentales
patrimoniales
35 MAC-DEC-4 h | Inmuebles recibidos en donacion
36 MAC-DEC-4 i | Donacion de inmuebles
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V EXPEDIENTES DIVERSOS
Ndmero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
37 MAC-DEC-5 a | Cancelacion de cuentas bancarias
38 MAC-DEC-5b | Fondos especiales
39 MAC-DEC-5c | Confirmacion de saldos
40 MAC-DEC-5d | Relacién de acuerdos o
. CONvenios.
41 Manuales de organizacion, de
procedimientos o de ofro tipo que sean
MAC-DEC-5 e | utilizados por el ente publico de que se
trate
42 MAC-DEC-5f | Los informes del estado en que se
encuentran las revisiones practicadas o
que se estén practicando por las entidades
de fiscalizacién superior de la federacion y
del estado; asi como de tos drganos
intemos de control y de las auditorias
externas que hubieren contratado; y
43 MAC-DEC-5g | La relacién de los documentos e :
informacioén  solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso i
VI RECURSOS HUMANOS
NGmero Clave Formato Aplica | Numero \
Anexeo formato Si | No | de fojas
44 MAC-DEC-6 a | Plantilla de personal.
45 MAC-DEC-6 b | inventario de recursos humanos
46 Tabuladores o remuneraciones
MAC-DEC-6 ¢ | asignadas, incluyendo
compensaciones u otro tipo de
ingresos f
47 MAC-DEC-6d | Estructura organica
48 MAC-DEC-6 e | Resumen de puestos y plazas
(ocupadas y vacantes)
49 MAC-DEC-6f | Expedientes de personal
50 MAC-DEC-6 g | Relacion de personal que goza de
licencia o permiso o se encuentra
comisionado
51 MAC-DEC6 h | Contratos de asesoria y
consultoria,
asimilables a salario
52 MAC-DEC-61 | Sueldos no cobrados
53 MAC-DEC-6j | Libro de registro de valores

e e e e e e e e e e
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VIl ASUNTOS EN TRAMITE
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
54 MAC-DEC-7 a | Juicios o] praocedimientos
administrativos
en desarrollo
55 MAC-DEC-7 b | Remates pendientes de ejecutar
56 MAC-DEC-7 ¢ | Autorizaciones de la legislatura en
proceso
57 MAC-DEC-7 d | Contratos y convenios en tramite
58 MAC-DEC-7 e | Multas federales no fiscales en
tramite de cobro
59 MAC-DEC-7 f | Inventario de bienes ajenos o en
proceso administrativo de
ejecucion
60 MAC-DEC-7 g | Relacién de asuntos en tramite o en
proceso, incluyendo escritos pendientes
de acordar y solicitudes de acceso a la
informacién publica
61 MAC-DEC-7 h | Informe de obras en proceso.
62 MAC-DEC-7 i | Estudios y proyectos en proceso
63 MAC-DEC-7 | | Sentencias y laudos pendientes
de cumplimentar
64 MAC-DEC-7 k | Procesos de adquisiciones en
tramite
Vill EXPEDIENTES FISCALES
Numero Clave Formato Numero
Anexo formato de fojas
65 MAC-DEC-8 a | Padrén de contribuyentes.
66 MAC-DEC-8b | Padron de proveedores vy
contratistas
87 MAC-DEC-8 ¢ | Inventario de formas valoradas y
facturas en su caso
68 MAC-DEC-8d | Inventario de recibos de ingresos
69 MAC-DEC-8 e | Corte de chequeras.
70 MAC-DEC-8f | Relacién analitica de pdlizas de
seguros
coniratados
7 MAC-DEC-8 g | Relacién analitica de depdsitos en
Garantia
72 MAC-DEC-8 h | Relacion analitca de pagos
realizados por anticipado
73 MAC-DEC-8 Estado que guardan las
pairticipaciones federales,
estatales o municipales, segun su
caso

fa e
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74 MAC-DEC-8] | Relacion de los expedientes de los
impuestos y  contribuciones
adas y adeudadas
75 MAC-DEC-8 k | Entrega de sellos oficiales.
76 MAC-DEC-8 | Legislacion fiscal
IX OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES
Nlmero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
77 MAC-DEC-9 a | Libros de Acta de Cabildo
78 MAC-DEC-9b | Acuerdos de Cabildo pendientes
de cumplimentar
79 MAC-DEC-9 ¢ | Fianzas Vigentes
80 MAC-DEC-8d | Poderes otorgados vigentes
81 MAC-DEC-9e | Expedientes de asuntos juridicos
en tramite
82 MAC-DEC-9.f | Multas municipales no fiscales en
tramite de cobro
83 MAC-DEC-9.g | Procedimiento administrativo de
ejecucion de impuesto predial
84 MAC-DEC-9. h | Otros de caracter sustantivo

1Este inciso se refiere a la relacion de cuentas bancarias (Formato MAC-DEC-2fi)

%
AN
_
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X LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS,
REGLAMENTOS O ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LA
NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE SE TRATE

Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
Los demas que establezcan las
leyes organicas, decretos,
85 MAC-DEC-10 | reglamento o acuerdos
correspondientes, segun la
naturaleza del ente publico de que
se frate

CUADRO RESUMEN
TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS

Por su parte el C. 12 , recibe con la reserva de la Ley, la
documentacién y recursos consignados en la presente Acta y sus anexos, con las
siguientes observaciones, aclaraciones o salvedades: (DE NO HABER
ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES”)

El C. 7___ servidor publico que entrega, manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacién
de la presente Acta y no haber omitido ningiin asunto o aspecto importante relativo
a su gestion. Los Anexos y sus formatos que se mencionan en esta Acta forman
parte integrante de la misma, los que se firman en todas su fojas para su
identificacién y efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s) desinada(s)
para elaborarla(s) y supervisarla(s).
La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades derivadas
del 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
Competente
El servidor publico entrante podra formular mediante oficio ante la Contraloria
Municipal, observaciones al acta de Entrega y Recepcién, dentro de un plazo no
mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones
se notificaran al servidor publico saliente para que a su vez en el término establecido
a partir de la fecha en que se a notificado, realice por si 0 a través de su
representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establecen los articulos 17
y 33 de la Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcién de los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco.

h
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- JUNTOS POR MACUSPANA -
De conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su
articulo 33 fraccién |, el servidor puiblico entrante debera presentar su declaracion
inicial de situacién patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesi6n de su empleo, cargo o comision. De
igual forma, el servidor publico que entrega sefiala que tiene conocimiento de la
obligacion a su cargo establecida en la fraccién Il del mencionado articulo de la
misma Ley, de presentar su declaracion de situacién patrimonial ante la Contraloria
Municipal dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion de su
empleo, cargo o comision.
Se hace constar que la negativa afirmar la presente acta no afecta el valor probatorio

de la misma.
Previa lectura de la presente Acta y no habiendo otro asunto que tratar, se da por
concluida a las 34 horas del dia 35___ firmando de conformidad

al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.

Servidor Publico que entrega Servidor Pablico que recibe
La (Dependencia, Organo o Entidad) La (Dependencia, Organo o Entidad)

(Nombre, cargo y firma) Nombre, cargo y firma)
Testigo por el Servidor Publico saliente Testigo por el Servidor Publico
entrante
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Sindico de Hacienda Representante de la Contraloria
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

—HOJAS PROTOCOLARIA DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA DE CONCLUSION DE
A AS PROTOCOLARIA DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA DE CONCLUSION DE
DMINISTR, 4NO, O SR 8 OCTUBR A j

TRACION AN =l 20
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-|

1. Nombre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia, Organo o Entidad
que se entrega.

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

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

4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevara a cabo la entrega recepcion.
5. Nombre de la dependencia, érgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad
administrativa

6. Domicilio en que se ubica la dependencia, érgano, entidad o unidad administrativa
que se entrega.

7. Nombre completo del titular que entrega.

8. Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo que desempenia el titular que entrega.

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

11. Calie, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
titular que entrega.

12. Nombre completo del funcionario pablico que recibe.

13. Tipo y folio de la identificacion que presenta el funcionario publico que recibe. :
14. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del

titular que recibe.

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

que recibe.

16. Funcion para la que fue designado el servidor publico que recibe. %’

17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico que recibe. )x

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 identificacién que presenta el testigo

e e e —
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21. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
testigo designado por el titular que entrega.

22. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que recibe.
23. Cargo del testigo designado por el titular que recibe.

24 Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

25. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del
testigo designado por el titular que recibe.

26. Nombre del Sindico de Hacienda.

27. Tipo y folio de identificacion que presenta el Sindico de Hacienda.

28. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del
Sindico de Hacienda.

29. Nombre del representante de la Contraloria Municipal.

30. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria
Municipal.

31. Fecha del oficio de comisién.

32. Tipo y folio de identificacién del auditor comisionado por la Contraloria municipal.
33. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
auditor comisionado.

34. Hora en que termina el acto.

35. Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye el acto de Entrega y Recepcion.

Nota: En la columna de Aplica debe sefialar con una “X" en el campo Si o No segtin
el formato que corresponda.

e ey
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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-II

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 33 FRACCION Il DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, AS| COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO,
LOS LINEAMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE MACUSPANA Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS RELATIVAS

Enlaciudadde ___ 1 , Tabasco siendo las 2 horas del dia__3 de 3 de

3___, sedioinicio al Acta de Entrega y Recepcion en la Oficina de la 4 cgpendiente

de la 5____, ubicadas en 6 , el C. T Quieneldia___ 8 de__
8 de___ 8 __ dejade ocupar el cargo de 9 Jidentificandose con ( credencial
IFE, pasaporte o cartilla militar) ____ 70 folio:___ 10___ y manifiesta tener su domicilio en
11 ;yelC. 12 ,quien se identifica con ( credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) ___13___ folio:___ 13___ y manifiestate ne r su domicilio e n 14

que con fecha 15 de__ 15__de 15 , fue designado como 16

mediante o 7 (A
EIC. __7 , servidor publico que entrega, designa como testigo de asistencia para los efectos
de la presen te, al C. 18____ ,concargode ___ 19__ |, quien se identifica con (credencial
IFE, pasaporte o cartilla militar) folio: ___ 20___ y manifiesta tener su domicilio en _21__ el
C. 12 servidor publico que recibe, designa como testigo de asistencia para efectos de
la presente, al C. ___ 22 ,concargode ___ 23___ quien se identifica con (credencial IFE,
pasaportec cartilla militar) folio : 24y manifiesta tener su domicilioen ____ 25
Asimismo intervienen en este acto por parte de la Contraloria Municipal, el C.___ 26 , Auditor
comisionado mediante oficio No. __ 27 de fecha ___ 28 quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) folio: ____ 29y manifiesta tener su domicilio en _
30 .
lgualmente se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de las personas que
participan en este acto, del documento que avale la designacion del nuevo servidor publico y de la
renuncia (en su caso) de! servidor publico saliente, cuyos original es se tuvieron a la vista, se
examinaron y devolvieron a sus portadores .
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacién que ampara la entrega recepcion,
sefialando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido de la documentacién e
informacién es responsabilidad de los titulares de cada unidad administrativa de acuerdo a sus
facultades, funciones y competencias.
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Il DOCUMENTACION FIANANCIERA Y PRESUPUESTAL
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
1 MAC-DEC-2a Estados financieros y anexos
2 MAC-DEC-2b Estado de origen y aplicacion de
recursos
3 MAC-DEC-2 ¢ | Corte de caja adicional
4 MAC-DEC-2d Flujo de efectivo
5 MAC-DEC-2 e | Estado de ejercicio presupuestal
6 MAC-DEC-2 f Catalogo de cuentas
7 MAC-DEC-2 g | Cuentas contables
8 MAC-DEC-2 h | Cuentas presupuéstales
9 Deuda publica, incluyendo
MAC-DEC-2 i servicios
financieros y endeudamiento neto
10 MAC-DEC-2| | Gasto comprometido
11 MAC-DEC-2 k | Rezago fiscal
12 MAC-DEC-2 | Archivos vigentes
13 MAC-DEC-2 m | Archivos histéricos y de cémputo;
14 Relacién de servicios contratados
MAC-DEC-2 n | que
implican un gasto programado
15 MAC-DEC-2 i Relacion de cuentas 1
186 Oficios expedidos por el OSFE,
MAC-DEC-2 0 ::»feer::a?:ﬂilli:aﬁx?g::g;::. I::i como
toda la documentacion relativa al tramite
de observaciones y solventacién:
17 MAC-DEC-2 p Programa de inversién
18 MAC-DEC-2 q Calendarizacion y metas
19 MAC-DEC-2r Sistema de contabilidad
gubernamental
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oS = JUNTOS POR MACUSPANA -
Il EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
20 Expedientes técnicos de obra
MAC-DEC-3 a | publica
21 MAC-DEC-3b | Expedientes financieros de obra
publica
22 MAC-DEC-3 ¢ | Reporte de aportaciones de
Beneficiarios por costeo
23 Permisos para uso de explosivos, tala
- de arboles, construccién de caminos y
MAC-DEC-3 d demdés inherentes a |a obra de que se
trate
24 MAC-DEC-3 e | Expediente general de servicios
municipales
25 MAC-DEC-3f | Expediente de mantenimiento de
servicios municipales
26 MAC-DEC-3 g | Expediente de mantenimiento de
vehiculos, maquinaria y equipo
27 MAC-DEC-3h | Convenios y contratos de obra
publica.
IV DOCUMENTACION PATRIMONIAL
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
28 MAC-DEC-4 a | Relacion de bienes en almacén
29 MAC-DEC-4 b | Expedientes en archivo.
30 MAC-DEC-4 ¢ | Material bibliografico e informativo
31 MAC-DEC4d | Convenios y contratos
relacionados con el patrimonio
32 MAC-DEC-4 e | Inventario de programas de
computo
33 MAC-DEC-4f | Inventario de bienes muebles e
inmuebles
34 MAC-DEC4 g | Expedientes documentales
patrimeniales
35 MAC-DEC-4 h | Inmuebles recibidos en donacion
36 MAC-DEC4 i | Donacion de inmuebles

e e e e e =,
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e ~ IUNTDS POR MACUSPANA -
V EXPEDIENTES DIVERSOS
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
37 MAC-DEC-5a | Cancelacién de cuentas bancarias
38 MAC-DEC-5b | Fondos especiales
39 MAC-DEC-5c | Confirmacién de saldos
40 MAC-DEC-5d | Relacién de acuerdos o
convenios.
41 Manuales de organizacion, de
procedimientos o de otro tipo que sean
MAC-DEC-5 e | ulilizados por el ente pablico de que se
trate
42 MAC-DEC-5f | Los informes del estado en que se | D
encuentran las revisiones practicadas o
que se estén practicando por las entidades
de fiscalizacién superior de la federacion y
del estado; asl como de tos érganos
internos de control y de las auditorias
externas que hubieren contratado; y
43 MAC-DEC-5g | La relacion de los documentos e
informaciéon solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso
VI RECURSOS HUMANOS
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
44 MAC-DEC-6 a | Plantilla de personal.
45 MAC-DEC-6 b | inventario de recursos humanos
48 Tabuladores o remuneraciones
MAC-DEC-6 ¢ | asignadas, incluyendo
compensaciones u ofro tipo de
Ingresos
47 MAC-DEC-6 d | Estructura organica
48 MAC-DEC-6 e | Resumen de puestos y plazas
(ocupadas y vacantes)
49 MAC-DEC-6f | Expedientes de personal
50 MAC-DEC-6 g | Relacion de personal que goza de
licencia o permiso o se encuentra
comisionado
51 MAC-DEC-6h | Contratos de  asesoria vy
consultoria,
asimilables a salario
52 MAC-DEC-6i | Sueldos no cobrados
53 MAC-DEC-6j | Libro de registro de valores
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VIl ASUNTOS EN TRAMITE
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
54 MAC-DEC-7 a | Juicios o] procedimientos
administrativos
en desarrollo
55 MAC-DEC-7 b | Remates pendientes de ejecutar
56 MAC-DEC-7 c | Autorizaciones de la legislatura en
proceso
57 MAC-DEC-7 d | Contratos y convenios en tramite
58 MAC-DEC-7 e | Multas federales no fiscales en
tramite de caobro
59 MAC-DEC-7 f | Inventario de bienes ajenos o en
proceso administrativo de
ejecucién
60 MAC-DEC-7 g | Relacién de asuntos en tramite o en
proceso, incluyendo escritos pendientes
de acordar y solicitudes de acceso a la
informacién publica
61 MAC-DEC-7 h | Informe de obras en proceso.
62 MAC-DEC-7 i | Estudios y proyectos en proceso
63 MAC-DEC-7 ] | Sentencias y laudos pendientes
de cumplimentar
64 MAC-DEC-7 k | Procesos de adquisiciones en
tramite
Vil EXPEDIENTES FISCALES
Numero Clave Formato Aplica | Numero |
Anexo formato Si | No | de fojas
65 MAC-DEC-8 a | Padron de contribuyentes.
66 MAC-DEC-8b | Padron de proveedores vy
contratistas
87 MAC-DEC-8c¢ | Inventario de formas valoradas y
facturas en su caso
68 MAC-DEC-8d | Inventario de recibos de ingresos
69 MAC-DEC-8 e | Corte de chequeras.
70 MAC-DEC-8f | Relacién analitica de pdlizas de
seguros
contratados
7 MAC-DEC-8 g | Relacion analitica de depdsitos en
Garantia
72 MAC-DEC-8h | Relaciéon analitica de pagos
realizados por anticipado
73 MAC-DEC-81 |Estado que guardan las
participaciones federales,
estatales o municipales, segun su
caso
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- JUNTOS POR MACUSPANA -
74 MAC-DEC-8] | Relacion de los expedientes de los
impuestos y  contribuciones
pagadas y adeudadas
75 MAC-DEC-8 k | Entrega de sellos oficiales.
76 MAC-DEC-81 | Legislacion fiscal
IX OTROS NO CONSIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES
Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
77 MAC-DEC-9 a | Libros de Acta de Cabildo
78 MAC-DEC-9b | Acuerdos de Cabildo pendientes
de cumplimentar
I 79 MAC-DEC-9c | F ianzas Vigentes
80 MAC-DEC-9d | Poderes otorgados vigentes .
81 MAC-DEC-9 e | Expedientes de asuntos juridicos
en tramite
82 MAC-DEC-9.f | Multas municipales no fiscales en
tramite de cobro
83 MAC-DEC-9.g | Procedimiento administrativo de
ejecucion de impuesto predial
84 MAC-DEC-9. h | Otros de caracter sustantivo

1Este inciso se refiere a la relacion de cuentas bancarias (Formato MAC-DEC-2.fi)
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X LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS,
REGLAMENTOS O ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LA
NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE SE TRATE

Numero Clave Formato Aplica | Numero
Anexo formato Si | No | de fojas
Los demas que establezcan las
leyes organicas, decretos,
85 MAC-DEC-10 | reglamento o acuerdos
correspondientes, segun la
naturaleza del ente publico de que

se trate
CUADRO RESUMEN
TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS
Por su parte el C. 12 , recibe con la reserva de la Ley, la

documentacion y recursos consignados en la presente Acta y sus anexos, con las
siguientes observaciones, aclaraciones o salvedades: (DE NO HABER
ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES")

EIC. 7____ servidor publico que entrega, manifiesta haber proporcionado con
veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion
de la presente Acta y no haber omitido ningin asunto o aspecto importante relativo
a su gestion. Los Anexos y sus formatos que se mencionan en esta Acta forman
parte integrante de la misma, los que se firman en todas su fojas para su
identificacion y efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s) desinada(s)
para elaborarla(s) y supervisarla(s).
La presente entrega nc implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas

del 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 )\1/

Competente
El servidor publico entrante podréa formular mediante oficio ante la Contraloria
Municipal, observaciones al acta de Entrega y Recepcién, dentro de un plazo no X
mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha del acta. Las observaciones
se notificaran al servidor publico saliente para que a su vez en el término establecido
a partir de la fecha en que sea notificado, realice por si 0 a través de su
representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establecen los articulos 17
y 33 de la Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcién de los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco.

e ———————— e —
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De conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su
articulo 33 fraccién |, el servidor puiblico entrante debera presentar su declaracion
inicial de situacién patrimonial ante la Contraloria Municipal dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesion de su empleo, cargo o comisién. De
igual forma, el servidor publico que entrega sefiala que tiene conocimiento de la
obligacién a su cargo establecida en la fraccién Il del mencionado articulo de la
misma Ley, de presentar su declaracion de situacion patrimonial ante la Contraloria
Municipal dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion de su
empleo, cargo o comision.
Se hace constar que la negativa afirmar la presente acta no afecta el valor probatorio

de la misma.
Previa lectura de la presente Acta y no habiendo otro asunto que tratar, se da
por concluida a las 34 horas del dia 35___ firmando de

conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.---—-—-

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe
La (Dependencia, Organo o Entidad)  La (Dependencia, Organo o Entidad)

(Nombre, cargo y firma) Nombre, cargo y firma)
Testigo por el Servidor Publico saliente Testigo por el Servidor Publico
entrante
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante de la Contraioria

(Nombre, cargo y firma)

T FERENTI ION IENT, T; ON 1l
ADMINISTRACION A o] RE 8 OCTuUB 2021 DE FECHA 050E IBRE A 1,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-II

1. Nombre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia, Organo o Entidad
que se entrega.

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

3. Dia, Mes y Afio en que se lleva acabo el acto de Entrega y Recepcion.

4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevara acabo la entrega recepcion.
5. Nombre de la dependencia, érgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad
administrativa

6. Domicilio en que se ubica la dependencia, érgano, entidad o unidad administrativa
que se entrega.

7. Nombre completo del titular que entrega.

8. Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo que desempenia el titular que entrega.

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

11. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal de!
Titular que entrega.

12. Nombre completo del funcionario publico que recibe.

13. Tipo y folio de la identificacién que presenta el funcionario publico que recibe.
14. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
titular que recibe.

15. Dia, mes y ano de elaboracion dei oficio de designacion dei funcionario publico
que recibe.

16. Funcién para la que fue designado el servidor publico que recibe.

17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico 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 identificacion que presenta el testigo

e e e e S e e e ™
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21. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del
testigo designado por el titular que entrega.

22. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que recibe.
23. Cargo del testigo designado por el titular que recibe. '
24. Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

25. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del
testigo designado por el titular que recibe.

26. Nombre del representante de la Contraloria Municipal.

27. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria
Municipal.

28. Fecha del oficio de comisién.

29. Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por la Contraloria Municipal.
30. Calle', numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del

auditor comisionado.
31. Hora en que termina el acto.
32. Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye el acto de Entrega y Recepcion. R

“
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FORMATOS
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-2 a ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS
IDEPENDENGIA: 1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2} FECHA DE ELABORACION: (3)
REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL
ENTREGA (4)
NUMERO DE PAGINA: (6] i \
INSTRUCTIVO DE LLENADO
@ miomsEscoDeEom TN
g; ammvaﬁ:mumuﬁ::::zoumammum
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CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2b ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMAINTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA  DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBRE DELA UNDAD GENERADORA DELA INFORMACION

(3) E.DIA, MES Y ARO ENQUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4)  EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA FERSCNA QUE SE SEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFICNA
(5) MNDCAPENE PEDEPAGNA B NAERPODEPAGINA EEUEIO DAGHA 1 DE15

ENTREGA (4) %
NUMERO DE PAGINA: (5)

e e = e R S
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CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 ¢ CORTE DE CAJA ADICIONAL

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMAINTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)  BLNOMBRE CE LA DEPENDENCA SEGUN CORRESPONDA | DIRECCION, COORDINAGION, INSTITUTO U OTRO.

(2) ELNOMBREDE LA UNDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) B.Dia, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL. FORMATO (ALFANUNVERICO)

(4} £ NOMBRE COMPLETO Y CARGC DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA, DE LA OFCRA,
(5) INDCARENEL PE DE PAGINA, EL NUMERD DE PAGINA. EJBVRLO. PAGINA 1 DE 15

m
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CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2d FLUJO DE EFECTIVO

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMAINTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDELA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA DIRECCION COORDINACION, NSTITUTO U OTRO

(2) B NOWBRE DELA UNDAD GENERADURA DELA INFORMAGION

(@) B.0Da MBS Y AND BN QUE SEREQUISITA BL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO DE LA FERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICINA
(5) NOCARBVE PEDEPAGNA, B. NUMERD CEPAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE 15
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~ JUNTDS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2e ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMAINTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

(1)

3)
@
®)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMERE [E LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA. DIRECOON, CODRDINACION. NSTITUTO UOTRO

EL NOMBRE [E LA LNIDAD GENERADCRA CELA NFORMACIN

EL DA, MES Y ARD BN QUE SE REQUSITA EL FORMATO (ALFANUNERCO)

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA FERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HAGE ENTREGA [E LA OFICNA
INDICAR EN B FE DEPAGINA, EL. NUMERO CE PAGINA. EJEMFLO: PAGINA 1 CE 16
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CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2f CATALOGO DE CUENTAS

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (MANUAL DE CONTABILIDAD)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

(1)

@)
@
(5

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE CE LA DEPENDENCA SEGUN CORRESFONDA  DREDCION COCRDINACION, NSTITUTO U OTROD

EL NOMBRE DELA UNIDAD GENERA DORA DE LA INFORMACION

B DiA, MES Y ARO EN QUE SE REDUSITA EL. FORMA TO (ALFANUNERICO)

B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICNA
NOCAR EN B PEDEPAGINA, BL NUMERD DEPAGINA, EJEMPLO PAGINA 1 CE 15
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CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2g CUENTAS CONTABLES

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

4]
@)
®)
(4)
)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE [E LA DEPENDENCHA SEGUN CORRESPONDA .| DIREDOION, COORDINACON, INSTITUTO U OTRO

L NOMBRE [E LA UNIDAD GENERADORA TE LA INFORNA GO

B DiA, MES ¥ ARD BN QUE SE REQUISITA EL FORMA TO (A LFA NUMERIOD)

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SESEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
NDCARENE. PECEPAGINA, EL NUMERD DEPAGNA. EJBMPLO PAGNA 1 DE 15
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MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUKTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2h CUENTAS PRESUPUESTALES

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA DOCUMENTO IMPRESO (PLAN DE CUENTAS)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOWBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA- DIREDCON, COORDINACION, INSTITUTO UQTRO

(2) EL NOMBRECE LA UNDAD GENERADCRA DE LA NFORMACGION

(3) ELDia MES Y ANO EN QUE SE REQUSITA B. FORMATO (ALFANUMERICD)

(4) B NOMBRE COMFLETOY CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O GLE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(5) MNDCARENE. PEDEPAGNA, EL NUMERO DE PAGNA EEMALO PAGNA 1 CE15

e T e
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ENTREGA - RECEPCION 2021 :‘.”c'ﬁ'ﬁ'.".‘.‘

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2i DEUDA PUBLICA, INCLUYENDO SERVICIOS FINANCIEROS Y ENDEUDAMIENTO NETO

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMAINTEGRAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRECE LA DEPENDENCA SEGUN CORRESPONDA. DIREDCION, COORDNACION, NSTITUTO U OTRS.

(2) B NOMBREDELA UNDADGENERADORA DE LA NFORMACON

B)  ELUA VS Y ARD EN QU S HEOUSIHA B FORMA 10 (ALFA NUMERILO)

(4) B NOMBRECOMPLETOY CARGODE LA PERSONA QLE SE SEPARA DB CARGO O GLE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
)  NDCARBNEL PEDEPAGINA, EL NUMERO CE PAGNA. EJEMPLO PAGNA 1 [E 15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ENTREGA - RECEPCION 2021 E&H‘.ﬁﬁa
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO [roze2oa ]

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2j GASTO COMPROMETIDO

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMADE ADMINISTRACION MUNICIPAL
(SE ENCUENTRAREPORTADO DENTRO DEL ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL)

ENTREGA (4)

NUMERQ DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DE LA DEFENDENCA SEGUN CORRESPONDA . DIREDCON, COORDINACION, NSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBREDELA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACON

(3) B0, MES ¥ ARO BN QUE SE REQUSITA B FORMATO (ALFANUMERICOD)

(4) B NOMBRE COMPLETD Y CARGO DE LA FERSONA OLE SE SEPARA DB CARGO C QUE HACE ENTREGA DE LA OFCRA
(B) HDICARENE FECE PAGINA, B NUMERO DEFPAGINA EEMFLD. FAGINA 1 (E 15

h
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£ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE X!;‘,'g
£ i ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
RS MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO oroon ]

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 k REZAGO FISCAL

DEPENDENCIA: (1)

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

Pweiédo
No. Fecha d
p.:g c;xy’:::' (5| RFC-® M‘::' ” Exioibiktnd importe (3)| Domicilio (10) | Observaciones (11)
) ) @)
ENTREGA (12)
NUMERO DE PAGINA: (13)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA DRECCION, COORDINACIEN, INSTITUTO U OTRO.

{2V B NOWERE [E LA LINIDAD GENERATINRA DEL A REORMACKN
(3) EL DA, MES Y AIRD BN QUE SE REQUISTA BL FORMA TO (ALFANLIVERKD)

(4) B NOMERG FROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INIIANDO CON BL 001

(5) EL. NOMBRE DEL QONTRELY ENTE (AFELLIDO PATERND, AFELLIDO MATERNO Y

(6) B REGISTRO FEDERAL DEL CONTREUYENTE

(7) EL FERICD0 QUE ADEUDA B CONTRBUYENTE

(8) FECHA EN QLE DEBIO HABER REALEZADD B PAGO

(9) INDICAR EL IMFORTE QUE CORRESFONCE AL A DEUDO

(10) NDCAR B DOMICLIO QUE SE TENE REGISTRA DO DEL CONTREBUY BNTE (11)

(11) ANCTAR LAS CBSERVACIONES FERTINENTES EN CASO QUELAS HAYA

(12) . NOMBRE COMRLETO Y GARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA DE LA OFCINA
(13) NDCAR BNEL FEDEPAGINA EL NUMERODEPAGINA EIEMALO: PAGINA 1 de 15

e e e
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 | ARCHIVOS VIGENTES

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

FECHA DE ELABORACION: (3)

CANTIDAD DE BICACIO!
EXPEDIENTES CONCEPTO (5) Um 6) OBSERVACIONES (7)
4
ENTREGA (8)
NUMERO DE PAGINA: (9)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) EL NOMERE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA: DIRECCION,

(2) B NOMBRE TE LA UNIDADGENERADORA DE LA NFORMACION

(3) B Dia, MES ¥ ARD BN QUE SE REQUSTTA B FORMATO (ALFANUMERICO)
(4) NDICAR B NIMERO DE EXFEDENTES QLE NTEGRAN LA OUENTA RUBLICA (5)
(5) NDCAR BL MES Y ARD DEL EXFEDENTE

(6) INIDCAR B LUGAR FISICO DONDE SE LOCALZA. B EXFEDENTE

(7) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES ENCASO QUELAS HAYA

(8) EL. NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA FERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QLE HACE ENTREGA DE LA OFICNA

(8) NDICAR ENEL FECE PAGNA. L. NUMERO DE PAGINA EXBMALO PAGNA 1 DE 15
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MACUSPANA

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUKTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 m ARCHIVOS HISTORICOS Y DE COMPUTO

DEPENDENCIA: (1)

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

GLOSA DE LA CUENTA PUBLICA DE LA ADMINISTRA CION 2016-2018
(SE ANEXA RESPALDO EN MEDIO MAGNETICO)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)  E.NOMBRECELA DEFENCENGA SEGUN CORRESFONDA DIRECOON, COCRDINACKN, NSTITUTO U OTRO

(2) E NOMBRECELA UNIDAD GENERADORA CE LA NFORMACION

(3) B.ciA MESY ARD EN QUESE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUNERICD)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICINA
(5) NODICARENE. PECEPAGNA, EL NUMERO DEPAGNA. EJEMALO. PAGINA 1 DE 15

e e e e e e
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ENTREGA - RECEPCION 2021 EI?F:NIEI??.L
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO EXITECTYTY

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 n RELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1} B NOMBRE [E LA DEFENDENCA SEEUN CORRESPONDA. DIRECCION, COORDINACION, NSTITUTO U OTRO.

(2) B NOMBREDE LA UNDAD GENERADORA DE LA NFORMACION

(3) B0 MES Y ARD BN QUE SE REDUISITA EL FORMA TO (ALFANUNERIID)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA CELA OFCNA
(5) NDCARBVE. PECEPAGHNA, BL NUMERO DEPAGNA E/EMALO PAGNA 1CE 15
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ETITITIT
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-2 i RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
No. | Momero de Cuenta | Institucisn | TP0 4€ [Firmas Registradas (8))  Tipo de Estatus (10)
P : ol
(7)9 Rancaiathy | Bwcannte) mf&‘;m Nombre | Cargo Pr:;:.: ©) | Activa |Cancelada
ENTREGA (1)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL. NOMBRE DE LA DEFENCENCIA SEGUN CORRESFONDA: DIRECCION,

{2) B HOWBRE TE LA UNDAD SSERADCORA TE LA IFORMACKN

(3) EL DlA, MES Y AND EN QLE SE RECUSITA B FORMATO (ALFANLMERICD)

(4) EL NOMERO FROGRESIV O QLE CORRESFONDA, INCIANDO CONEL 001,

(5) EL. NOMERO DE CLENTA BANCARIA SEGUN CORRESFONDA

(6) EL NOMBRE DE LA INSTITUCKON BANCARIA DONCE SE ENCUENTRA REGISTRADA LA CUENTA

{7) ENTENDASE FOR CUENTA DE AHORRO, CHEDUES, NVERSION A CORTO O LARGO ALAZO U OTROS

(8) EL NOMBRE COMALETO Y CARGO CEL SERVIDCR (ES) FUBLICO (S) QUE TBAE (N) REGISTRADA SU FIRMA BN LA INSTITUGION BANCARIA
18) RECURSCS PROPICS, PARTICPACONES, RECURSOS FEDERALES, CONVENDS, ETC

(10) MARCAR CON UAN X BN LA COLUIMNA OLE CORRESFONDA

(11) BL NOMBRECOMPLETO Y CARGO DE LA FERSCNA OLE SE SEPARA DEL CARGO © QUE HACE BNTREGA DE LA OFICNA
(12) NDCAR EN B PE CE PAGINA, B. NUMERO DE PAGINA. EEMALO PAGNA 1 DE 15

B e e e =S e
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

[2020-2021 ]
- JUNTES POR NACIISPANA

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 o OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE, REFERENTES A LA FISCALIZACION DE LAS CUENTAS
PUBLICAS PRESENTADAS, AS| COMO TODA LA DOCUMENTACION RELATIVA AL TRAMITE DE OBSERVACIONES Y|
SOLVENTACION

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXAN EXPEDIENTES

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA | DIRECCION, COORDINACION, NSTITUTO U OTRO

2) B NOMBREDELA UNDAD GENERADORA DELA NFORMACION

(3) E.DiA MBS Y ARO BN QUE SE REQUISTTA B FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFICMA
5) NOCARENE PECEPAGNA, EL NUMERODEPAGNA EJBWPLO PAGNA 1DE15

o == = e
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: ENTREGA - RECEPCION 2021 NONIETPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO oze 2o ]

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2 p PROGRAMA DE INVERSION

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRECELA DEFENDENCA SEGUN CORRESPONDA: DIREDCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) E.NOMBRECELA UNDAD GENERADORA CELA NFORMACION

(3) 2.0 MESY ARC BV OLE SEREDUISTTA EL FORMA TO (ALFANUMERIOD)

(4) B NOWERECOMPLETOY CARGO [ELA PERSONA OLE SESEPARA [E. CARGO O QUE HACE ENTRESA CELA OFCNA
(5 NOCARBNE PECEPAGNA, B NUMERO DEPAGINA. EJEMPLO: PAGNA 1 DE15

e e e e e e S e e e e ey
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ENTREGA - RECEPCION 2021 NONICIPRL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO o2o 2o ]

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-2q CALENDARIZACION Y METAS
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

1)
@

4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. NOMBRE [OE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA . [IRECCION, COORDINACION, INSTTTUTO UOTRD

£ NOMBRE [E LA UNDAD GENERATIORA CELA NFORMACKCN

B DA, MES Y ARIO BN QUE SE REDUISITA. EL FORMA TO (ALFANUNERICO)

. NOVBRE COMPLETO Y CARGO CE LA PERSONA QLE SE SEPARA [ CARGO O QUE HACE BNTREGA DE LA OFCINA
NDCAREN EL PECEPAGNA . B NUMERO CEPAGINA. EJEVPLO PAGNA 1 CE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
= JUNTDS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-2 r SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
RELACION DE EQUIPO (5) CLAVE DE ACCESO (8) mm ¥
i ) | RS | DE LICENCIA ) HICENGIA DE USO CAPACITADD  PARA
SISTEMA (4) AREA NUMERO DE | N ERD DE e o @ UTILIZAR E. SISTEMA
ASIGNADA | INVENTARIO SERIE ©
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)|
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) I NONOIRC OC LA DOPDNODHGA STGUN COMRTSRONGA TIROSTEN,

(2) B NOVERE DELA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACON

(3) B. DA, MES ¥ AR BN QUE SEREDUISTA B. FORMATO (ALFANUNERICO) (4)

(4) NOMBRE DR SISTEMA AUTOMA TZADO DE CONTABLIDAD

(5) AREA ASIGNADA, NUNMERO DE NVENTARID ¥ NUMERO DE SERE DEL BQUIPO TE COMPUTO DONCE SE ENCUENTRA CARGADOD
(6) UNA X BN EL RECUADRO SEGUN CORRESPONDA 51 LA CLAVE ES ENTREGADA O NO BN SOBRE CHRRADO

(7) NUMERD CE AUTORZACION DE LA LICENGIA DE LA QUE ESTA HACENDO USO B SSTEMA DE CONTABLIDAD

(8) SENALARLA CANTIDAD OE LICENCIAS [E USO FERMITDAS DEL SISTEMA

(9) NOMBRE COMALETO, CARGO Y ADSCRIPCION DEL PERSONAL QUE ESTA CAPACITADD PARA BL USO CEL SISTEMA
(10) B. NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO DE LA PERSONA QUE SESEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICNA.
(11) NDCAR EN B PEDE PAGMNA, . NUMERO DEPAGINA. EJBMPLO PAGINA 1 CE 1S

L e e e
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO Errrom
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-3.a EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2 FECHA DE ELABORACION: (3)
No
NOMBRE DEL NOMBRE DEL
PI’:‘(;G PROYECTO (5) NUMERO DE PROYECTO (6) CONTRATISTA {7) OBSERVACIONES (8)
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEUN CORRESFONDA ' DIRECCION, COORDINACKIN, NSTITUTO U OTRO

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

(3) EL Dia, MES Y ARD BN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4) BL

(4) BLNOMERO PROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INICIANDO CON EL 001, (5)

(5)ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL FROYECTO

(8) EL NUMERO DEL PROY ECTO RESFECTVO

(7) EL NOMBRE DEL CONTRATISTA A QUIEN SE L. ADJUDIOO EL CONTRATO (S)

(8)ANDTAR LAS -OBSERVACIONES FERTINENTES BNCASO QUELAS HAYA

(9) EL NOMBRE COMFLETO Y CARGO DE LA FERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGC O QUE HACE ENTREGA CE LA OFICNA
(10) NIDICAR EN EL PEDE PAGNA, EL NUMERO DEPAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 DE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.
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(4)

(10)
()

L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIREDCION, COCROINACION, NSTITUTC U OTRQ

B NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACION

B DA, MES Y ARD EN QUE SE REDUSITA B FORMA TO (ALFANUMERICO)
B NUMERD PROGRESVO QUE QORFRESFONDA, NICANDO CONEL 001,
ANOTAR B NOMBERE COMPLETO DEL. PROYECTO

EL NUMERC DB PROYECTO RESFECTNO

B NOMERD DE VALE CE ANTIGPO

NUMERO Y TIPO DE ESTIMACION QUE CORFESPONDA

NUMERO CE ORDEN CE PAGO CUE CORRESPONDA

£ NOMBRE COMALETD Y CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA [EL CARGOD O QUEHACE ENTREGA CE LA OFCMNA

NDCAREN B PECEPAGINA, EL NUMERO DEPAGNA. EJBVMPLO PAGNA 1CE 15

ENTREGA - RECEPCION 2021 E@ﬁgﬁd&
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-3.b EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRA PUBLICA
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3“
No. NUMERO DE NOMBRE DEL VALE DE
PR;G. PROYECTO PROYECTO ANTICIPO ESTIM.?:;!ONES MDENE;;J E PAGO
{4) 5) (6) (4]
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTNVO DE LLENADO

e e e e e R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-3.c REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEQ

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA {4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)  EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA - DRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBREDELA UNIDAD GENERADORA DE LA NFORMACION

(3) B 0l MES Y AND ENQUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUNMERICO)

{4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA DE LA OFICNA
(5) NDCARENEL PECEPAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJEMFLO. PAGNA 1 DE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO EXITECTITY

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-3.d PERMISO PARA USO DE EXPLOSIVO, TALA DE ARBOLES, CONSTRUCCION DE CAMINOS Y
DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DELA DEPENDENCIA SEGUN CORRESFONDA: DRECCION, COORDINAQCHN, NSTITUTO U OTRO

(2) L NOMBREDE LA UNDAD GENERADORA CE LA NFORMACON

(3) .0l MES Y AND BN QUE SE FEQUSITA B FORMATO (ALFANUMERICD)

(4 B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICNA
(5) WNDCARENEL PEDEPAGINA, L NUMERO DE PAGNA. EEMALO PAGINA 1 DE15
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e, 0,940
£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE V¥V
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO [2020-2021 |
- JUNTDS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-3.e EXPEDIENTE GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
SE ANEXA RELACION
ENTREGA (4)
NUMERO DE PAGINA: (5)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

n EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. SEGUN CORRESPONDA | DIRECCION, QOORDINACGION, NSTITUTO U OTRO

2 EL NOMBRE OE LA UNIDADGENERADORA DE LA INFORMA CION

(3) B DA, MES Y AND BN QUESE RECUISITA B FORMA TO (ALFANUMERICO)

(4) B NOWBRECOMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA CLIE SESEPARA [EL CARGO O CLE HACE ENTREGA DELA OFLNA
(] NOCAREN B PECERAGHNA 8 MUMESN TEPACKNA EEA N DACNA 1 DE 15

e e e B e e e St = e
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gg?‘mo
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-3.f EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)|

)
@
@)
@)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA CEPENDENCA SEGUN CORRESPONDA | DIREOCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA CE LA INFORMACION

£ DiA, MES Y ARO EN QUE SEREQUISTTA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA PERSONA QUE SESEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
NDICAR ENEL PECEPAGNA, EL NUNERO DEPAGNA EIBWALO PAGNA 1 DE15

O e e e e T e e ————
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE guvcs ; A
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ECITEErT
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-3.g EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

SE ANEXA BITACORA Y DOCUMENTOS DEL MANTENIMIENTO RESPECTIVO

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREE LA DEFENDENCA SEGUN CORRESFONDA. DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) ELNOMBRELELA UNDADGENERADORA CELA NFORMACION

(3) B DA MES Y AND BN QUE SEREQUSTTA B FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOVBRE QOMALETO Y CARGO DELA FERSONA QUE SE SEFRRA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA LE LA OFICINA
(5) NDCARBENE PELEPAGNA, B NUMERO DE PAGINA. EEMRLO PAGNA 1(E 15
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o-gu
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gchx
ENTREGA - RECEPCION 2021 ¢

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPARA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-3.h CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION:(3)
NOM NUMERO DE

No CONT:BRRAEHI;FI; CONVENIO O CONCEPTO (7) FECHALS) OBSERVACIONES

PROG (4) CONTRATO (9)
*) ® INICIO | TERMINO
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEFENCENCIA SEGUN CORRESFONDA- DIREDCION, COORDINACON, NSTITUTO U OTRO

@) EL NOMBRE DE LA UNDAD GENERADCRA CE LA INFORMACION

3) £ Dla, MES Y ARO BN QUE SE REQUISITA EL FORMA TO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUMERO PROGRESIVO OLE CORRESFONDA, NICIANDO CON 8. 001,

) B NOMERE DEL CONTRATISTA A QUEN SEB. ADUUDIOO B. CONTRATO

) EL NUMERO DEL CONTRATO DE OBRA S RESPECTVG

m ANOTAR EL ORIETO DEL CONTRATO

®) NOCAR LA FECHA DE NCIO'Y DE TERMING DE LA OBRA

®) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES BN CASO QUE LAS HAYA

(10)
(1)

EL NOMBRE COMRLETO Y CARGO [E LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGD O OLE HACE ENTREGA TE LA OFIONA
INDICAR ENEL PE DE PAGNA, B NUMERO DE PAGNA. EJEMPLO PAGINA 1 DE 15

e e e e e e e e i e s
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE XNCE}:
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ECIEETYT
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-4.a RELACION DE BIENES EN ALMACEN
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORAC!GN:(S)
No. NOMBRE DEL | UNIDAD DE
PROG. ARTICULO MEDIDA EXISTENCIA | LOCALIZACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
@) 5) ®) 7 (8) (9) (10)
ENTREGA (11)
NUMEROQ DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1 EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECOION, COORDINACKON, INSTITUTO U OTRO.
2 EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

@) EL DA, MES Y ARD EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUVERICD)
(4) EL NUMERD PROGRESIVO QUE CORRESPONDA . INCIANDO CON EL 001,

(5)  ELTFODEBENRELACONADD

6) LA UNIDAD DE MEDIDA QUE APLIQUE AL BEEN RELACIONADO (KILOGRAMO, METRO, PEZA, GALON, ETC)
(7)  EL TOTAL DEL BEN RELACIONADO
®) EL LUGAR FiSIOO DONDE SE RESGUARDA EL BEN RELACONADO

©) NOMBRE COMPLETO DE LA FERSONA RESFONSABLE DEL ALMACEN O DEL NVENTARIC
(10)  ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA

(11) B NOMBRE COMPLETO Y GARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(12)

INDICAR EN EL. FE DE PAGINA., EL. NUMERO DE PAGINA. EJEMPLO: PAGINA 1 CE 15

7y

e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE vy
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
- JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC4.b EXPEDIENTES EN ARCHIVO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
CONTENIDO DEL NUM. DE NOMBRE DE LA
s m&i;’;‘:‘:ﬁmo EXPEDIENTE O DEL U;':(:E;:?gu EXPEDIENTES | PERSONAQUE | OBSERVACIONES
@ = ARCHIVO m QUE CONTIENE| RESGUARDAEL (10)
(6) (8) BIEN (9)
ENTREGA(11)
NUMERO DE PAGINA (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
)} EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA . DIRECCION, COORDNACION, NSTITUTO U OTRO
(@) B NOWBREDELA UNDAD GENERADIORA CELA INFORMACION
(<] BL Dia, MES ¥ ARD EN QUE SE REDUISITA EL FORMATO (A LFA NUMERICO)
(4) B NUMERO PROGRESNVO QUE CORRESPONDA. INICIANDO OON B 001
(5)  NUMERARLOS ARCHIVEROS O CAJAS BN LAS CLALES SE BVCUENTRA LA INFORMACION QLE SEESGLOSA Y REGSTRA
(6) DESCRBREL CONTENDD DE. EXPEDENTE DOCUMENTAL
(7)  NOCAREL LUGAR DONDE SE LOCALIZA O SEENCUBNTRA FISICAMENTE B ARCHIVO DE DOGUMENTOS
8) NDICAR B. NUMERO DE EXPEDENTES QUE CONTENE CADA ARCHVO
) SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DELA PERSONA RESPONSABLE [E LA CUSTODW DELOS EXPEDENTES O DOCUMENTOS DONCE SE ENCLUENTRA LA NFORMAGON

(10)
)
(12)

ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO GUELAS HAYA
EL NOMBRECOMPLETO Y CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
NDCAREN B PECEPAGNA. B NUMERO DEPAGNA EIEMPLO PAGINA 1 DE15

m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONCEYO
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO [2020-2021]
- JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-4.c MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO
DEPENDENCIA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
P:;; c,_zs"::‘lf;fm TIULO |, ir0r (| EDTORIAL P:;ﬁg:ggﬂ EJEMPLARES | OSERVACIONES
@) . (5) (6) (8) ©) {10) (11)
ENTREGA (12)
NUMERO DE PAGINA: (13)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
{1) B NOMBRE OF L A CEPENDENGIA. SESIUN QORRESPONOA: DIRECOON COORDMACTON, BISTITUTC LI OTRD,

@ EL NOVBREDE LA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACION
@) B0 MES Y ARD BN QUE SE REDUSTTA B FORMA TO (ALFA NUNMERCO)
“) B NUMERO PROGRESIVO QUE CORFESPONDA, IMCANDOD OON EL 001,
NIMERO Y/O LETRA OON LA QUE SE BNOLENTRA ETIOUETADO BN B TOMO O LUGAR VISBLE [EL LBRO,
®) REVISTA, PERIODICO © DOCUNENTO DE QUE SE TRA TE
) NOMBRE CEL LIBRO ¥ /0 DOCUMENTO DEL QUE SETRATE
(7) B NOMBREDELA PERSONA QUE REPRODUCE O ESCREELA OBRA
B) B NOMBREDELA EMPRESA OLE NPRIVE PUBLICA ¥ DFUNCE LA OBRA
(8) B DA MESYANDBNOLESERELDD
(10) B NUMERO CECORA S QLE SE TENGA DB DOCUMENTO
(11)  ANOTARLAS OBSERVACIONES FERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA
(12) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO CELA PERSONA QUE SE SEPARA DL CARGO O QLE HACE ENTREGA [E LA OFCNA
(13) NDCARBVE. PEDEPAGNA, B NUVERO DEPAGNA EJEMPLO PAGIA 1 CE15

s e T T | e e e e ey
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-4d CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
No. | NOMBRE DEL VIGENCIA (8)
NUM.DE ACTADE | BIEN O SERVICIO
P?::G. conce;n;mnmo CABILDO(S) | CONCESIONADO (7) B _ | OSERVACIONES (9)
INICIO | TERMINO
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMBRE [E LA CEFENDENGI SEGUN QORRESFONDA: DRECCION, COORDNACION, NSTITUTO U GTRO.
(2) B NOMBRE CE LA UNDAD GENERADORA DE LA NFORMACIKON

(3) EL DA, MES ¥ ARID B QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO) (4)
(4) B NUMERO PROGRESIVO QLIE CORRESFONDA, NIGANDO CONEL 004,

(5) EL. NOMBRE CEL PARTIOLLAR (PERSONA FISICA © MORAL) TTULARCEL BEN O SERV 100 CONCESIONADD
(6) SENALAR EL NUMERD DEACLERDD Y 8. ACTA DE CABL N0 CORRESFONDENTE
(7) SEVALAR EL TIFO D BEN O SERVICID CONCESIONADO
(8) SENALAR EL PERIOO0 DURANTE EL CUAL EL BIEN 6 EL SERVICID £5 CONCESIONADO
(9) ANOTAR LAS CBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(10) B. NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SESEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFICNA
(11) NDICAR BN B PEDEPAGNA, EL NUMERO CEPAGNA EJEMPLO: PAGNA 1 DE15

w
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA: DIRECCION, COORDINAGION. NSTITUTO U
B NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA [DE LA NFORMACION

B DIA. MES Y ARD BN QUE SEREQUISITA £ FORMA TO (ALFANUMERICD)

B NUMERO PROGRESVO QUE CORRESPONDA, NICANDO CONEL 001,

OTRO

EL NOWBRE DEL PARTICULAR (PERSONA FISICA O MORAL) TITULAR DEL BEN O SERVICIO CONCESIONADO

NOCAR LA MARCA O NOMBRE CEL PROVEEDIOR
ANOTAR EL. NOMBRE COMPLETO DR SISTEMA

NDCAR B NUMERO DE NVENTARIO ASGNADD

ANOTARLA VERSION DEL SISTEMA

CESCRER 6. PROPOSTTO DEL SISTEMA. EXSWFLO SISTEMA PARA EVALUAREL CESEWERD
INDICAR . NUMERD DE LICENGA OTORGA DO FOR Bl FABRICANTE [EL PRODUCTO
NUMERO DE DISO0S QUE CONTENE L. PAGLETE

ANOTAR LA S OBSERV ACIONES PERTINENTES ENCASO QUELAS HAYA

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA CE LA OFICNA

NDCAREN E. PEDERAGNA B NUMERD DEPAGNA, EJBWPLO PAGNA 1 DE15

ENTREGA - RECEPCION 2021 ;Sjlf.g‘.gféAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC4.e INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 04/10/2018
CANT. | MARCA NOMBRE DEL | CLAVE DE PROPOSITO NUM. DE | NUM. DE OBSERVACIONES
(5) ®) S!S;‘:MA INVET;;J’RIO VERSION @ (10) LIC(?:;:IA Doz;os (13)
ENTREGA (14)
NUMERO DE PAGINA: (15)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

L e
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® ® &
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE g}g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO !n::‘;;mfzﬁ
= JUNT MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-4.f INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2) FECHA DE ELABORACION:(GI
ON
P:gs_ mns — CONDICIONES | UBICACION | USUARIO |OBSERVACIONES
) ® "0';':“5 MARCA (7) m:fw COLOR (9)| SERIE (10) an - 3) 4
ENTREGA (15)
NUMERO DE PAGINA: (16), .
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDELA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA ' DRECCION, COOROINAGION, NSTITUTO U OTRD
(2) B NOMBREDELA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMAGION

(3) B0l MBS Y ARO BN QUE SEREQUISITA BL FORMA TO (ALFANUNERICO)

(4) B NIMERO PROGRESVO QUE CORRESPONDA, INIIANDO CON EL D01

(5) LA QLAVEDENVENTARIO SEGUN BL SISTEMA [E NVENTARDS

(6) ANOTAREL NOMBRE O DENOMMNA CION DEL BEN

(7)  NDICARLA MARCA DEL BEN

(8) NDICARE. MCODELO DR BEN

(®) SEALARE COLORTEL BB

(10) ESCRER B NUMERO [E SERE DE. BEN OTROGADD POR 5. FABRICANTE

(11)  ANOTAREL ESTACO FISICO BN QUE SE ENCUENTRA B BEN (BUENO. MALO, REGULAR ETQ)

(12)  NDCAR DONGE SELOCALEZA EL BEN FISCAMENTE

(13) B NOMBRECOMPLETO DE LA PERSONA QUE TENE RESGUARDADO B BEN

(14)  ANOTARLAS OBSERVACIONES PERTNENTES BN CASOCE QUELAS HAYA

(15) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA OLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA CELA OFCINA
{(16) NDCARBNE. PFEDEFAGHA, B NUWERO LEPAGINA. E5WL0 PAGMA ITE 15

h
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COch
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ety
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC4.g EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NOMERE DE LA
P:;,_;_ DESCRIPCION | UBICACION DEL |TIPO DE ACTO :::::35 Loca:).gcc:ou PERSONA QUE
@) 8) PREDIC (6) @ ) DOCUMENTO (9) .::.S:::;g: ‘L::"
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) EL NOMBRE [E LA DEPENDENCIA SEGUN OORRESPONDA  DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO UOTRO
() B NOMERE L LA UNLA L GENEFA LURA LELA mb\:ﬂ

(3} EL DiA, MES Y AND BN QUE SE REQUISITA BL FORMA TO (ALFANUMEROO)

(4) B NUMEROD PROGRESN O QLE CORRESFONDA, INCIANDO CON L 001

(5) DESCRBIR BREVEMENTE EL PREDIO

(6) SBUALAR LA LOCALIZACION FISICA DEL. PREDD

(7) NDICAR BL. MEDIO CE ADQUISICON (COMPRAVENTA, DONACION, EXPROPIUCION ETG )

(8) INDICAR EL NOMERO [E LA ESCRITURA QORRESPONDENTE

(8) NDICAR LA UBICACION FISICA DEL DOCUMENTO

{101 NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO CE LA PERSONA QLIE RESGUARDA B. DOCUIMENTO

(11) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [CE LA OFICNA
(12) NDCAR BN B PE CEPAGINA, NUMEROCE PAGNA. EEMALO PAGNA 1 [E 15

“
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ENTREGA - RECEPCION 2021

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

ETITETER
- JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJOC MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-4.h INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

FECHA DE ELABORACION: (3)

(1) EL NOMBRE CE LA DEPENDENCIA. SEGUN CORRESPONDA | DIREDCION COORDINACION, NSTITUTO U OTRO
(2) E. NOMBRE OE LA UNIDAD GENERADORA DELA INFORMACION

(3) B Dis, MES ¥ ARG B QUE SE REQUSTA L FORIMA TO {ALFATRUNERICD)
{4) ELNUMERD PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INCIANDO CON B 001,
(5) NDICAR EL. TPO 0B PREDIO (RUSTIOO O URBAND)

(6) SENALAR LA LOCAL ZACION FISCA DB PREDO
(T)ANOTAREL AREA TOTA L DEL FREDO

(8) NIDICAR B NUMERO CE LA ESCRITURA CORRESFONDENTE
(9) SEVALAR LASOOLINDA NCIAS DEL PREDO

(10) B NOMBRE COMPLETOQ Y CARGO DELA PERSONA QUE REALIZO LA DONACION
(11) ANOTARLAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUELAS HAYA

(12) EL. NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSCNA QUE SE SEPARA [EL CARGO O QUE HACE BNTRESA CELA CFICNA
(13)NOICAR ENEL PECEPAGNA, EL NUNMERO DEPAGINA. EJEMPLO: PAGNA 1| OE

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.

No. | DESCRIPCION | UBICACION | SUPERFICIE | NUMERO DE | counpancias| NOMBREDE | o o aACiONES
PROG. s o T < QUIEN HIZO LA e
@) DONACION({10)
ENTREGA (12)
NUMERO DE PAGINA: (13)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-4.i DONACION DE INMUEBLES

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

FECHA DE ELABORACION: (3)

No. NUMERO DE NOMBRE A
e nescl(!;)PcmN UBIC(;:ION supe(%ncne Aotnoe - Temaiin | G trio oasen(\:.:x,:iouss
(4) CABILDO (8) LA DONACION{10)
ENTREGA (12)
NUMERO DE PAGINA: (13)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

(2) EL. NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADIORA CE LA NFORMACION

(3) BLDA, MES Y ARD EN QUE SE REQUISTTA EL FORMA TO (ALFANUNERICO)
(4) B NUINERD BROGRESIV O OLE CORFESPONDA. INICIRNOD OONEL (V1
(5) NDCAR EL TPO DEL PREDID (RUSTICO O LRBAND)
(6) SERALAR LA LOCALZACION FSICA DEL PREDIO
(T) ANOTAREL AREA TOTAL DEL PREDD
{6) SENALAR EL NOMERO DEACUERDO Y B ACTA [E CABLDO CORRESPONDENTE

(9) SEFALAR LA FECHA BN QUESELLEVO A CABO LA DOMACION

{10) EL NOMBRE COMPLETO DELA PERSONA A QUIEN SELEHEZO LA DONACION
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES ENCASO QUELAS HAYA

(12) BL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACEENTREGA DE LA OFICNA
{13) NDCAREN EL PETCEPAGNA, EL NUNERO DE PAGINA EIBVMPLO PAGNA 1CE 15
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ;g}ggg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO m
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-5.a CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NUMERO DE
OFICIO (4) | FECHA (5) BANCO(6) CUENTA ) NOMBRE (8) FIRMA(9)
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA. DIRECCION COORDINACION. NSTITUTO UCTRO:

(2) EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA [E LA NFORMACION

(3) B DiA, MES Y ARD BN GUE SE REIUISITA B FORMATO (ALFANUWERICO)

(4) NDICAR B NOMERO DE OFICID DONCE SE TRAMITA LA CANCELACION CE LA FIRMA
(5) ANCTAR LA FECHA BN QUE SE BWITIO L. OFICIO0 DECANCELACION
(6) SEUALAR EL. NOMBRE DELA INSTITUCION BANCARIA A LA CUAL SEGRO B OFICD

(7) NIOCAR L. NUMERC DE CUENTA DE LA CUAL SE CANCELANLAS FRMAS

(8) SENALAR EL NOMBRE COMALETO DE LA FERSONA A QUEN SELE CANCELA LA FRMA
(8) FRMA [E LA FERSONA-A QUEN SE LE CANCELO LA FIRMA

(10) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGD O QUE HACE ENTREGA DELA OFICNA

(11) NDCAR ENE. FECE PAGNA FL MMERO DEPAGINA EEMALO PAGINA 11F 15

e e e e e e e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE g'!:m
A ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
3 MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
- JUNTDS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-5.b FONDOS ESPECIALES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NOMBRE DEL NUMERO Y/O = UBICACION DEL NOMBRE DE LAPERSONA
FONDO O DEL | NOMBRE DEL \H;“E?dsc:fﬂ) ARCHIVO/EXPEDIENTE DESC?’I;’C o QUE RESGUARDA LA
PROGRAMA (4) | PROYECTO (5) u) INFORMACION (8)
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)| ﬁ
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1) B NOVBRE DE LA DEFENDENCA SES(N CORRESFONDA: DRECCION, COORDINACION, RSTITUTO U OTRO 3
(2) EL NOMBRE DELA UNDAD GENERADCRA CE LA NFORMAGIN Q
(3) EL DiA, MES Y AR BN QUE SEREQUSITA BL FORMATD (ALFANUMERICO)
(4) DESCRBIR [E MANERA FRECISA B NOMBRE CON EL CUAL SE DENTFICA EL FONDO O FROGRAMA
(5) ANOTAR EL NOVERO Y NOMBRE DEL. FROY ECTO ESFECFICO, DEBENDO RELACONAR EN ORDEN FOR CADA FONDO O FROGRAMA ,‘
(6) ANCTAR EL. PERIODO DE NCIO Y TERMINO DE CADA FROYECTO

(7) NDICAR B LUGAR DONCE SELOCALEZ A O SE ENCUENTRA FISICAMENTE Bl ARCHV O DE DOCUMENTCS

(8) DESCRBIR 0ON CLARDAD LA INFORMACION QLE CONTENEN LOS ARCHIVOS O EXPEDIENTES QUE SE RELACIONAN

(9) SENALAR B NONERE Y CARGO [E LA FERSONA RESFONSABLE [E LA CUSTODWA [ELOS EXREDENTES O DooumENTOS
(10) B. NOMBRE COMPLETD Y CARGO [E LA FERSONA QLE SESEPARA DEL CARGO O QLE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
(11) NDICAR ENEL PECEPAGINA, Bl NUMERO DE PAGINA. EJEMALO PAGINA 1 CE 15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE co!;vo
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

[2020-2021 ]
- JUNTOS POR MACHSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-5 ¢ CONFIRMACION DE SALDOS

DEPENDENCIA: (1)

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

ANEXO

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

(n
@)
(3)
(4)
(5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOWMBRE DE LA DEFENDENCIA. SEGUN CORRESPONDA  DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.

EL NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACION

B Dia, MES ¥ ARID BN QUE SE REQUISITA EL. FORMA TO (ALFANUMERICO)

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO CELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA DELA OFIGINA
NOICAREN B PECEPAGNA, L NUMEROCEPAGNA EJEMPLO PAGINA 1 (E 15

m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

ENTREGA - RECEPCION 2021

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-5.d RELACION DE ACUERDOS O CONVENIOS

DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

FECHA DE ELABORACION: (3)

(1) EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESRONDA: DIRECOON, COORDINAGION, INSTITUTO U OTRO.
(2) B NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) B DiA, MES Y ANO BN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERIOD)

(4) B. NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INCIANDO CON B. 001,
(5) ANOTAR EL NOMPE DE FERSONA O NSTITUDION OOM LA OLE SEHAYA COF EBRA DO B COM/END
(6) ANOTAR UNA BREVE DESCRIFOCN DEL CONVENID

(7) INDICAR EL. PERIODO QUE ABARCA EL CONVENO

(8) ANOTAR LAS OBSERVAQONES FERTINENTES EN CASO QLE LAS HAYA
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA

(10) NIDICAR EN EL FIE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EIBVIPLO: PAGINA 1 CE 15

e e S S

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,

Tabasco.

No, INSTITUCION CONCEPTO DURACION OBSERVACIONES
PROG. (4) (5) (6) Q)] (8)
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-5.2 MANUALES DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS O DE OTRO TIPO QUE SEAN UTILIZADOS
POR EL ENTE PUBLICO DE QUE SE TRATE

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

FECHA DE ELABORACION: (3)

No. |NOMBRE DEL|FECHADE| ENUSO | prspoNsABLE DE |RESPONSABLE DE ——
PROG.| MANUAL | EMISION @ SU ELABORACION | SU AUTORIZACION (10)
4) (5) (6) si NO (8) (9)
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA. SEGUN CORRESFONDA - DIREDCION. COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
(2) B NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADCRA [E LA NFORMACION

(3) BLDIA, MES Y ARD BN QUE SE REQUSITA EL FORMATO (ALFANUNMERICD)

(4) B NOMERO PROGRESVO QLE CORRESFONDA, INCIANDO CONEL 001

(5) ANOTAR B NOMBRE O TITLLO DEL. MANUAL BN CLESTION

(8) E. DA, MES Y ARD EN L. QUE SE EMITE DICHO DOCUMENTD

(7) NDICAR CONUNA X BN LA COLUMNA QUE CORREFONDA SEGUN SEA BL CASO
(B) B NOMBRE COMALETO DEL. SERVIDOR FUBLICO, AUTCRDAD O EMPRESA OLE LO HAYA BLABCRADO

(9) EL NOMBRE COMPLETO, CARGO Y ADSCRIFOON DEL SERVIDOR PUBLICO GLE SEA RESFONSABLE DE LA AUTORZACEN

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES BENCASO QLELAS HAYA

(17) B. NOWBRE COMPLETO Y CARGO DE LA FERSONA OUE SE SEPARA CEL CARGD O QUE HACE ENTREGA DELA GFICNA

(12) NDICAR BNEL FEDEPAGINA, B NUMERD DE PAGINA. EEMALO PAGIA 1 DE 15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE vy
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO T

= IUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-5 f Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén practicando
por las entidades de fiscalizacién superior de la federacién y del estado; asi como de tos érganos intemos de
control y de las auditorias extemas que hubieren contratado.

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA EXPEDIENTE NUMERO

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE [E LA DEPENDENCY SEG(N CORRESPONDA DIRECCIGN, COOROINACISN. NSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA [CE LA NFORMACION

(B) B O, WSS v ARO BV QUE SE REQUISITA B. FORMA TO (ALFA NUMEIO0)

(4)  EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA [EL CARGO O OUE HACE ENTREGA DELA OFICNA
(5) NODCARENEL PECEPAGINA, B NUMERD CEPAGNA EJEMPLO PAGMNA 1 CE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE guce 0
ENTREGA - RECEPCION 2021 HMURICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ETITETTT

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-5 g La relacién de los documentos e informacién solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso

DEPENDENCGIA: (1)

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

SE ANEXA EXPEDIENTE NUMERO

ENTREGA (3)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRECELA CEFRDBVCA SEGUN CORRESFONDA: DIRECGCN, COURONACION, NSTITUTQ UOTRO

(2) B NOMBREDELA UNDAD GENERADORA DE LA NFORMACON

(3) £ DA MESY ARDENCLE SEREQUSITA B FORMATO (ALFANUMERCO)

(4) B NOMERECOMALETOY CARGO DELA FERSONA QUE SESEPARA DEL CARGO C QUE HACE ENTREGA DELA OFICNA
(5) NDCARENE PEDEPAGNA, EL NUMERD DE PAGNA EJEMALO PAGINA 1 DE15

e e e
Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ErrET
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-6 a PLANTILLA DE PERSONAL
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) i FECHA DE ELABORACION: 3)
No. FECHA DE
NUMERO DE NUM DE | CATEGORIA | CONDICION OBSERVACIONES
PF::;G EMPLEADO (5) NOWBRE ®) PLAZA (7) 8) LABORAL (9) INC::'E)SO (11)
ENTREGA (12)
NUMERO DE PAGINA: (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1) B NOMBRE DE LA DEFENCENCIA SEGUN CORRESFONDA. DIREDCION COORDINACION, INSTITUTO U OTRO.
(2) EL NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACIN
(3) B DiA, MES Y ARID BN QUE SE REDUSITA EL FORMATO (ALFANUMERICD)
(4) EL. NOMERD FROGRESIVO QUE DRRESFONDA, INCIANDO CON & 001
(5) NDCAR EL. NOMERO DE EMRLEADD SEGUN LA NOMNA|
(8) EL. NOMBRE COMALETO DE CADA UND DE LOS SERVIDORES FUBLICOS QUE LABCRAN BN LA CEFENCENGIA Y/0O UNDAD ADMMNISTRATIVA
(7) NDICAR B NUMERO DE FLAZA ASIGNADO
(8) EL NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMINA
(8) ESFECFICAR §i BS DE CONFANZA, BASE, EVENTUAL O FOR HONORARICS
(10) SEVALAR B DiA, MES Y ARID BN QUE FUE DADO DEALTA e
(11) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES EN CASO QLE LAS HAYA
(12) B NOMBRE COMFLETO Y CARGO [E LA PERSCNA QLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
(13) NDCAREN B PECE PAGINA, BL NUMERO DEPAGNA. EJEMALO. PAGINA 1 DE15

%
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO %"’%”
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-6.b INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 04/10/2018
No. | CATEGORiA | CONDICION | . @ DEPLAZAS OBSERVACIONES
PRo;. @) (5 "“g,““ (Y] {8)
TOTAL
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) BL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA . DIRECCION. CODRDINACKN, INSTITUTO UOTRO
(2) AL NOMBREDE LA UNDAD GENERADORA 0F LA INFORMACON

(3) B.0iA, MES Y AND BN OLE SE REDUISITA B FORMATD (ALFANUMERICO)

(4) B. NOMERD FROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INCIANDO CON B 001,

(5) B NOMBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA DE ACUERDO A LA FLANTILLA CE FERSONAL

(6) ESFECFICAR 5/ ES DECONFANZA, BASE, EVENTUAL O FOR HONDRARIOS N

{T) ANCTAR B NUMERD TOTAL CE FLAZA FOR CADA TFO [E EMALEADD

(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(9) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA FERSCNA QUE SE SEPARA DEL. CARGO O CLE HACE ENTREGA [E LA OFICIVA
(10) NOCAREN B FEDE PAGNA, B NUMERO DEPAGMA EJBWRLO PAGNA 1 DE15

“
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 20202021}
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC$6c Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos

DEPENDENCIA: {1}

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

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

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DE LA DEPENDENCA SEGUN CORRESFONDA. DIREDCION, COORDINACXSN, INSTITUTO U OTRO.

(2) B NOMBREDELA UNDADGENERADORA CE LA INFORMACION

@) B O MESY ARD BN OLE SEREDUISTTA EL FORMA TO (ALFANUNERICD)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO [DELA PERSONA QLUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFCINA
5) NOCARBUE PECEPAGNA B NUMERD CEPAGNA EBVWLO PAGNA 1 DE 15

e e e S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE coucx
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO e

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-6d ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA ORGANIGRAMA

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)  E-NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN OORRESFONDA DRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRQ

(2) B NOMBREDELA UNDADGENERADORA DE LA NFORMACION

(3) E.DiA, MBS Y ARO BN QUE SE REQUSTTA B FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOMBRE COMFLETO Y CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFCINA
(5) NODCARENE PEDEPAGNA B NUMERC DE PAGINA. EJEMPLO PAGNA 1 CE 15

e .

m
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 020 2021
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-6.e RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS Y VACANTES)
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
sl [Po— OPUESTO(S5) | LABORAL OBSE“":;C'ONES
4) (6) OCUPADAS VACANTES ¢
—ENTREGA®)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMBRE [E LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA | DIRECCIN COORDINACION, NSTITUTO U OTRO

2) B. NOMBRE DELA UNDAD GENERADORA [E LA NFORMACON

3)EL DA, MES Y ARO BN OUE SEREQUSITA B FORMATO (ALFANUNERICO) (4) B

(4) B NOMERO PROGRESVO QLE CORRESFONDA. NICANDO CON BL 001,

5) B NOMBRE COMPLETO LE LA CATEGORIA CEACUERDD A LA PLANTLLA DE FERSONAL
6) ESFECFICAR S/ BS DE OONFIANZA, BASE. EVENTUAL O POR HONORARIOS
(7) ANGTAR . EL. NUMERO DE PLAZAS EN EL. REQUA DRO QU E CORRESPONDA

(8) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(9) BL NONBRE COMPLETO Y CARGO CE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HAGE ENTREGA DE LA OFICINA
(10) NDCAREN B PECEPAGNA, B NUMERD DEPAGINA. EEVPLO PAGMNA 1 CE 15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE }ggm
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ErrrETT

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC6 f EXPEDIENTES DE PERSONAL

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION EN ARCHIVO DIGITAL (cD)

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) E_NOMBRE DE LA DEFENCENCIA SEGUN CORRESFONDA DRECCION, COORDINACION, INSTITUTO UCTRO

(2)  EL NOMBRE DE LA UNDAD GENERADORA DE LA INFORMA CION

(3) B Dia MESY ANOEN QUESE REQUSITA B FURMATO (ALFANUMERICD)

(4) B NDMEREIWRLETD Y CARGONE| A FERGONA (OLE SESEDARA DEL CARGO O(1LE HANE EMTREDA DE LA OFCRA
(5) NODCARENE PEDEFAGMNA, B NUMERO DEPAGNA EJEMALO PAGINA 1 DE15

e e e —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

- JUKTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-6.9 RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA O PERMISO O SE ENCUENTRA COMISIONADO

DEPENDENCIA: {1)

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

No. NOMBREDEL | UNIDAD DE REFERENCIADEL |\ e LicENcIA

COMISIONADO | OFICIO DE
PROG. | SERVIDOR PUBLICO [ADSCRIPCION A COMISION O No. DE OFICIO

@ (5 (6) ® ®)

MOTIVO DE LA

LICENCIAO PERMISO

(10)

NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B. NONBRE DE LA DEPENDENCIA. SEGUN CORRESPONDA  DIREDCION, COORDNACION, INSTITUTO U OTRO

(2) EL NOMBRE DELA UNIDADGENERADORA DE LA NFORMACION

(3) B Dia, MES Y ARID EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANLIVERICD)

(4) B NOMERO PROGRESVO QLEE CORRESPONDA, INCIANDO CON BL 001

(5) B NOMERE COMPLETC 0. SEFRYIDOR AUBLICO QUE SE DNDLENTRA COMSTIA DG

(6) SEHRALAR LA DEPENDENGIA A LA QUE PERTENECE SU ALAZA

(7) SHALAR LA DEFENCENGA A LA QUE FUE COMSIONA DO

(8) ANOTAR L NUMERO Y FECHA DL OFICIO RESFECTNO

(8) ANOTAR &. NUMERO DE LA LICENCA O DEL OFICIO S SE BNCUBNTRA CON LICENGIA
(10) SERALAREL TIRO CELICENGIA O PERMISO (CON GOCE CE SUELDO, SN GOCE DE SUELDO, MEDICA, £TG)
(11) E. NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(12) NDICARENEL PECEPAGINA, B NUMERD CE PAGINA EIEMPLO: PAGINA 1 CE 15

“
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20 DE FEBRERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL
0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gm\g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO FTrisrTeTe
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DECS6.h Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario
DEPENDENCIA: {1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: 3)
" VIGENCIA DEL
O.
Pi:ze, gg:?::m ?5? NOI::;RE RFG.: M CONTRATO (8) FUN;)ION oaszn::g;:mss
DEL AL
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NONBRE DE LA CEPENCENCA SEGUN CORRESPONDA | DRECCION, COORDNACION. NS TITUTO UOTRD
(2) EL. NOMBRE CE LA UNIDA D GENERADORA [E LA INFORMACON

(3) B. DA, MES Y ARD EN QLE SE REDUISTTA EL FORMATO (A LFANUNVERICO)

(4) B NUMERO PROGRESIV 0 QLE CORRESPONDA, INCIANDO CON B 001

(5} NOICAR EL NUMERO DECONT RA TO RESPECTVG

(6) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL. EMPLEADD

(7) NIDICA R EL. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUY ENTE DEL EMPLEADO

(8) SEANOTARA B. PERIODO UE VIGENCIA DEL CONTRA TO ESPECFICANDO DI, MES ¥ ARD

{9) DESCRBRLAS FUNCIONES QUE REALZARA B. BWLEADD

(10) ANOTAR LAS OBSERVACONES PERTINENTES ENCASOQLELAS HA YA

(11) L NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO "0 QLE HACE BNTREGA DELA OFICNA
(12) NDICAR BN BL PECEPAGINA. . NUMERO DEPAGINA. EIEMPLO PAGINA 1 DE 15

m
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o—%-o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE xucgg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ETTrETYY
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-6.i SUELDOS NO COBRADOS
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: 3)
PROG |  TRABAMDOR | ApSomcion | CATEGORas: | PERODODEL |
@) 5) 6) m ®)
" ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B. NOMBRE DE LA DEFENDCENCA SEGUN CORRESPONDA - DREDOON, CODRDINACKON, INSTITUTO U OTRO
(7 B NOMBRECE LA UNDAD GEERADDRA DE LA NEOOMACY N

{3) BL Dia, MES Y ARO BN QUE SE REQUISTTA B FORMATO (ALFANUNERICOD)

(4) B NOMERO PROGRESVO QUE CORRESPONDA, INCIANDO CON EL 001,

(5) B. NOMBRE COMALETO DEL SERVIDOR FUBLICO

(8) ANOTAR B NOMBRE DE LA UNDADADMIMSTRATIVA A LA OUE SE ENCUENTRA ADSXRTO B EMPLEADO
(7) B NONBRE COMPLETO DE LA CATEGORIA SEGUN LA NOMMNA

(8) MENGIONAR EL. PERIODO O QUINCENA QUE CORRESFONDA AL PAGO

(9) ANOTAR H. MPORTE TOTAL DEL PAGO DE ACUERDD AL PERICDO ‘%

(10) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE'SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFICNA
(1) NDCAR BN EL PEDEPAGNA, B. NUMERO CE PAGINA EIEBMPLO PAGNA 1 DE 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

- JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC 6 j

LIBRO DE REGISTRO DE VALORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

DEPENDENCIA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (3)

1) B NOVBRE DE LA DEPENDENGA SEGUN CORRESPONDA .| DIRECCION, COORDINACION, INSTITUTO L OTRO
(2) B NOMBRE DE LA UNIDA D GENERA DORA TE LA INFORMACION

(3) B Dia, MES Y ARC BN QUE SE REQUISITA BL FORMA TO (ALFANUMERICO)

(4) BL NOMERO FROGRESN O QLEE CORRESPONDA, INICIANDO CON B 001

(5) CESCRBR EL TPO CEVALOR

165) SENALAK EL EXMELEN ) £ UONUE St ENCUEN T RA B SUMUHTE DUCUMEN TAL LEL SN

(7) NDOAREL MPORTE CEL VALOR

(8) NOMBRE [EL PROPETARIO DEL VALOR BN CUSTODA

{ 9) - NONBRE COMPLETO DL SERV IDOR PUBLICO RESPONSABLE CELA CUSTCDA DEL VALOR

(10) ANOTAR LAS OBSERVACONES PERTINENTES BN CASO DE QUELAS HAYA

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O OUE HACE ENTREGA CE LA CFKINA
(12) NDCAR BN B PECEPAGINA, B NUMERO DEPAGNA. EJEMPLO PAGINA 1 CE 15

No. RESPONSABLE
DESCRIPCION | REFERENCIA PROPIETARIO
PI:SG. P %) VALOR ()| o' Ut or (8) [PE uci:)stoom OBSERVACIONES (10)
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

e e e e e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-7.a  JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

DEPENDENCIA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (3)

SITUACION
No. RESPONSABLE
NUMERODE | ASUNTO | FECHADE | ACTUAL DEL
PF:::G' EXPEDIENTE (5) {6) INICIO (7) |PROCEDIMIENTO| PE A g;ssnou CRSERVACKNES: (1)
@)
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDE LA CEPENCENCA. SEGUIN CORRESPONDA. DIREDOON, COORTINACION, INSTITUTO U OTRO,

(2} B NOWBRE DE LA UNDAD GENERADIORA DE LA INFORMACION

(3) BL DA, MES Y ANO EN OUE SE REQUISITA EL. FORMATO (ALFANUNERCD)

(4) B NOMERO PROGRESN'O QLE CORRESPONDA NCANDD CONEL 001,

(5) ESCRBIR EL. NUMERO DE EXPEDENTE ASIGNADD

(6) NDICAR BN QUE CONSISTE B ASUNTO

(7) ANOTAR EL DiA, MES Y ARKD 0 NICIO CEL TRAMTE

{6) ESPACIO CESTINADC PARA DESCRBR LA STUAGTGH B4 GUE SE BNCLENTRA AL MOWENTO OE REGUSTAR L FORMATO
(8) EL. NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMTE

{10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(11) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO CE LA PERSONA QLE SE SEPARA [E. CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFCNA
(12) NOCAR ENEL PECE PAGNA, B NUVERD DE PAGINA EXBVPLO. PAGINA 1 DE 15
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20 DE FEBRERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL
0,90
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gﬁ
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ETYTETIY
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-7b REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)

ANEXO

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)|

M

@)
“)
[&)]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESFONDA | DRECCION, COCRDINACION, INSTITUTO U OTRO

B NOMBRE DELA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

ELDIA, NES Y ARD BN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

L. NOMBRE COMPLETO Y CARGO UE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL GARGO O QUE HACE BNTREGA DE LA OFICNA
NDCAR BV B. FE DE PAGNA. B NUMERO CE PAGINA. EJEMPLO' PAGINA 1 DE 15

e e e e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE e
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIBAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO %

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-7c AUTORIZACIONES DE LA LEGISLATURA EN PROCESO

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDE LA DEPENCENCA SEGUN CORRESPONDA | DREDOION, COORDINA CION. NSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBREDE LA UNDAD GENERADORA UE LA INFORMACON

(3) B DA MBS Y ARO BN QUE SEREDLUISTTA B FORMA TO (ALFANUNERLCD)

(4) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DE LA ORCNA
(5) NOCARBNEL PECEPAGINA, B NUMERO CEPAGINA. EJEMALO: PAGNA 1 DE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

A

~ JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-7.d CONTRATOS Y CONVENIOS EN TRAMITE
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: ®)
No.
PRO.G CONTRATO O FECHA | CONCEPTO |INSTITUCION | DURACION OBSERVACIONES
’ CONVENIO (6) ™ 8 (9) (10)
“@ o
—ENTREGA (1]
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1 EL NOMBRE (E LA DEPENDENGIA SEGUN OORRESFONDA - DIREDCION, QDORDINACION, NSTITUTO U OTRO
) EL NOMBRE UE LA UNDAD GENERADORA DE LA INFORMACICN
@) £ DA, MES Y ARD EN QUE SE REDUISITA B FORMA TO {A LFANUMERIOO)
4) EL NUMERO PROGRESVO QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON B 001,
) £ NIMERO 0E GONTRA TO QUE SE FIRMA
) B DA, MES Y ARD DEL CONTRATO
@ TRO [E ADQUISICON O SERV 00 CONTRA TADO O EL. TPO DECONY END CELEBRADO
) NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION CON LA QUE SE QONTRA TO L SERVIO0 O SE CH EBRO B CONVEND

® SEVALAR LA VIGENCIA NOICANDO FEHA DE NICO Y FECHA OE TERMINO
(10) ANOTAR LAS ORSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(11) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA CFICNA
(12) NOCAREN EL PECEPAGNA, EL NUMERO CEPAGNA. EEMPLO PAGNA 1 CE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

NC
ENTREGA - RECEPCION 2021 .ﬁ?u ;SF.F!:?.L
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-Te MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NOMBRE DEL NOTIFICADO (9)
DOMICILIO AUTORIDAD |IMPORTE NUMERO DE
NFROGIM | WERACTOR (6) EMISORA (7) 8 NOTIFICACION(10)
(5) ] NO
ENTREGA [11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) EL NOMBRE [E LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESFONDA DIRECCION COORDINACION, INSTITUTO U OTRQ

(2) B NOMBRE DE LA UNIDAD GENERA DORA DE LA INFORMACON

(3) EL DA, MES Y ARO EN QUE SEREQUSITA B FORMA TO [ALFANUMERICO)
(4) B NOMERO PROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INCIANDO CON BL 001
(5) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SWETOCELA NFRACCION

(6) SENALAR LA CALLE NUMERO, COLONIA Y MUNICIPO DEL INFRACTOR
{7) NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EMTE LA NFRACCION

(8) NDCAR EL MONTO DE LA INFRACCION
[9) SENALAR CON UNA X BN B RECUADRD QUE CORRESFONDA
(10) NOMERO DE REQUISIOON DE LA NFRACCION

{11) EL NOMBRE OCOMPLETO Y CARGO CE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGD O QUE HACE ENTREGA LELA OFCNA

(12) NOCAR ENEL PECEPAGINA, EL NUMERD DE PAGNA. E/BPLO PAGNA 1CE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcién 2021 Municipal de Macuspana,

Tabasco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gchx
ENTREGA - RECEPCION 2021 MU Nuisc'l PAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 2020 20211
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-7.f Inventario de blenes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: @) FECHA DE ELABORACION: 3
NUMERO DE DESCRIPCION Y ORIGEN O
No. PROG. (4) REFERENCIA CUANTIFICACION DE PROPIETARIO DEL OBSEVACIONES (8)
(5) BIENES ) BIEN (7)
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10)

(3( EL DA, MES Y ARO BN QUE SE REDUISITA EL FORMATO (ALFANUNERICD)

(4) B NOMERO PROGRESIV O QUE CORRESFONDA, INCIANDO CON BL 001

(5)8. NUNERO 0E OFIC0 DEL PROCESO DE EECUCION

{8} EREVE DESCRINTON DELOS EENES B4 IROCESC DEEEDUCONY SETERERA ANCTAR LA CANTIDAD

(7) ANOTAR B. NOMBRE COMPLETO CE LA FERSONA FROFETARIA DEL BEN

(8) ANDTAR LAS OBSERVACONES FERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(F) EL NOMBRE COMRLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O GUE HACE ENTREGA DELA OFCINA
(10) NDICAR BN B PEDEPRGINA, B NUNERO CEPAGNA EBMPLO PAGINA 1 CE15

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) EL NOWBRE DE LA DEFENDENGIA SESUN CORRESFONDA' DRECOON, COORDINACGION, NSTITUTO U OTRD
(2) E. NOMBRE DE LA UNDAD GBMERADORA DE LA INFORMACION

R e e R I ———
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gmgg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO T

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-7.g RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO, INCLUYENDO ESCRITOS
PENDIENTES DE ACORDAR Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
i NOMBRE LA PERSONA
pROG.| ASUNTO | SITUACION ACTUAL | QUE RESGUARDA LA OBSERVACIONES
’ (5) (6) INFORMACION 8
)
@
ENTREGA (9)

NUMERO DE PAGINA: (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3 B DA, MES Y ARD EN QUE SE REQUISTTA EL FORMATO (ALFANUIVERICO)

(4) L NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, NCIANDO CON B 001,

5) INDICAR B ASUNTO DE QUE SE TRATE

6) ESPACIO DESTINADO PARA DESCREBIR LA SITUACION EN QUE SE ENCUENTRA B TRAMITE AL MOMENTO DE REQUISITAR EL FORMATO
m EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE

(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 OFICNA

(10)  NDICAREN EL RE DE PAGNA, EL NUMERO DE PAGINA. EESVPLO: PAGINA 1 DE 15 ‘)/

e e e ————
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o, 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONVC:\Jg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO et
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-7.h INFORME DE OBRAS EN PROCESO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: 3)
FUENTE DE INGITO T0AL ¢ AN, SITUACION
Wﬁﬂnﬂn:&nm;m” SN S Ac;:n. OBSERVACIONES (11)
ENTREGA (1]
NUMERO DE PAGINA: (13)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMBRE DE LA DEFENDENCA. SEGUN CORRESRONDA | DIREDOION, COORDNACION, INSTITUTO UCTRO
() EL NOMERE DELA UNIDAD GENERADCORA DELA INFORMACION

(3) B DA, MES Y ARO BN QUE SEREDUSITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) BL NUNERO PROGRESVO QUE CORRESFONDA, INCIANDO CON B 001,

{5) EL NOMBRE DEL CONTRBUYENTE (AFELLIOD PATERNC, AFELLIDO MATERNO Y NONMBRE (5}

{5) E. RERSTRO FEDERAL DEL CONTRER WENTE

(7) BL PERICOD QLEADELDA L. CONTREUYENTE

(8) FEDHA BN QUE DEBID HABER REALIZADO BL PAGD

{8) NDICAR EL MPORTE QUE CORRESFONDCE AL ADEDO

{10) MOCAR B. DOMCLID QLUE SE TENE REGSTRA DO CE. CONTRIBUYENTE

(11} ANOTAR LASC CIONES FEF CASOQLELAS HAYA

(12) B. NOMEBRE COMPLETO Y CARGO DELA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O/ QUE HACE ENTREGA DELA OFCHNA
(13) NDCAR EN B FEDEPAGINA. Bl NUMERC DEPAGMNA, EEMFLO PAGIA 1 DE 15

e e e s ——— =]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE v
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNI

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

[2020-2021 ]
- JUNTES PR HACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-7.i

ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO

DEPENDENCIA: (1)

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

PROGRAMA
DE INVERSION
@

OBRAS, MONTO TOAL (9)
No. DE ACCIONES, | 3\crcen cin| LocaLIDAD AVANCE | SITUACION

Pm{'mro ESTUDIOS Y o ®) FISICO | OPERATIVA
5 PROYECTOS (10) (11)
(6) AUTORIZADO | EJERCIDO

OBSERVACIONES
(12)

ENTREGA (13)

NUMERO DE PAGINA: (14)

298z

2583598389

INSTRUCTIVO DE LLENADO

L NOMBRE CE LA DEFENDCENCIA SEGUN CORRESFONDA. DIRECCION, COORDINA CON, INSTITUTO U OTRO
EL NOMERE DE LA UNIDA D GENERADORA DE LA NFORMACION

B OA, MES Y AND BN QUE SEREDUISTTA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INCANDO CON BL 001

MENCIONAR EL NUMERO DE PROYECTO

NOMBRE DE LAS ACOONES, ESTUTIOS O FROYECTOS

JUSTIRCACON DEL FROYECTOD

LOCOALIDAD EN LA CUAL SELLEVARA ACABO B. FROYECTO

INCICAR MONTOS TOTALES

NDICAR 8. AVANCE RSICO A LA FECHA DE ENTREGA

STUACION QUE PRESENTA B. PROPYECTO A LA ENTREGA

DESPLEGAR LA S OBSERVAQONES PERTINENTES

B NOMBRE COMPLETO ¥ CARGO DELA FERSONA QUE SE SEPARA DB CARGO O QUE HACE ENTREDA DELA OFICINA
INDICAR EN B FE DE PAGINA, L NUMERO DEPAGINA. EEEMALO: PAGINA 1 DE 15

s e T e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

[2020-2021 ]
~ JUNTES POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-T] SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR

DEPENDENCIA: (1)

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

Nite. NUMERO DE | »sinTo | DEMANDANTE | FECHADE | MPORTE |\ o NCIA| RESPONSABLE | OBSERVACIONES
PROGRESIVO| EXPEDIENTE ESTIMADO

® m  |Nco @ (10) (10) (12)
4 (5) (9)
ENTREGA (13)
NUMERO DE PAGINA: (14)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) BL NOMERE DE LA DEFENIENCA SEGUN CORRESFONDA - DRECOION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
(2 B NDMBRE DE LA UNDAD GENERADDRA [E LA INFORMAGION

(IEL DA, MES Y ARID BN QUE SEREQUISITA EL FORMATO (ALFANUVERICD)
(4)EL NUMERO FROGRESIVO QUE CORRESFONDA, INCANCD CON EL 001
(SIEL NUMERD ¥/O NOMBRE O CLAVECON LA OUE SEDENTIRCA B EXFEDIENTE QUE CONTIENE LA INFORMACION
(6) DESCRIFCION BREVE 0EL MOTIVO DEL U010 LABORAL
{7} B NONBRE COMPLETO ¥ CARGT DB SERVIDOR RIBLICT DEWANGANTE
18) 8. DA, MBS Y ARD BN QLE SEINCIO BL JUICO
(SHMONTO ENPESOS A PAGAR DEL LAUDO O RESOLLIGON DEL JUIKCIO
{10} NOMERE DE (A AUTORIDADLABORAL ANTELA QUE ES PROMOVIDO B. JUCD (TRBUNAL. SEDRETARIA DEL TRABAJD, ETC)
(1) E. NOMERE COMRLETO Y CARGO DEL RESFONSABLE
[12) ANOTAR LAS OSSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA
(13) B NOMBRE COMPLETO Y QARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL-CARGO O QUE HACE ENTREGA [E LA OFCINA
(14) HCICAR BN B FE DE PAGINA, £ NUMERO DE PAGINA. EEMALO: PAGINA 1 [E 15
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--g‘o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE :chm
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 220 2000]
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-7.k PROCESOS DE ADQUISICIONES EN TRAMITES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: 3)
NUMERO DE NOMBRE DE LA PERSONA
No. ::OG' Reauisicion | STTUAC ":;ACT”“' QUE RESGUARDA LA OBSEVACIONES (8)
(5 INFORMACION /T)
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMERE [E LA DEPENDENGIA SEGUN CORRESFCNDA . DRECCION, COORDINACION, INSTITUTO U OTROD.
(2) EL NOMBRE CE LA UNDAD GENERADORA DE LA NFORMACION
(3) B DA, MES Y ARD BN OLE SE REQLISTTA B FORMATO (ALFANUMERIOD)

N Tselee =1

(5) B NOMERD [E REQUISTCION POR UNDA D GENERADORA [EL GASTO
(8) ESPACIO DESTNADD PARA DESCRBIR LA SITUACION EN QLE SE BNCUBNTRA EL TRAMITE AL MOMENTO [E REQUSITAR B. FORMATO

{7) B NONBRE CONPLETO Y CARGO DEL RESPONSABLE

(8) ANOTAR LAS DBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO QUE LAS HAYA
{9) EL. NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA [DHL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFICNA {

(10) NDCAR BN B PECEPAGNA. £ NUMERC DEPAGINA, EJEMPLO: PAGRNA 1 CE15

e e R S e i S et i ST e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

1) EL NOMBRE CE LA DEPENDENGIA SEGUN CORRESPONDA' DREDCION, COORDNACCN. NSTITUTO U OTRO

ENTREGA - RECEPCION 2021 .?EJ‘IEFA?L
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO rererires
= JUNTDS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-8a PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: 3)
NOMBRE DEL RF.C.DEL
No. PROG. (4) | CONTRIBUYENTE | CONTRIBUYENTE | DOMICILIO (7) OBSEVACIONES (8)
(5) (6)
ENTREGA (9)
NUMERO DE PAGINA: (10) %
INSTRUCTIVO DE LLENADO §

(2) EL NOMBRE CE LA UNDA D GENERADORA CELA INFORMACON

(3) EL DA, MBS Y ARO BN QUE SE REQUSITA B FORMA TO (ALFANUNERICO)

14) L NUMERC PROGRES VO GUE CORFRESPONCA., INIDANDO CON B 00,

(5) E. NOMBRE O RAZON SOOAL DEL CONTREBUY ENTE

(6) NCICAR B REGISTRO FEEERAL TE CONSTRBUY ENTE

(T) LA CALLE NUMERD. COLONIA, LOCALIDADY MUNICIPIO, DONDE SE ENCUENTRE SU DOMILIO
(8) ANOTAR LAS CBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

() EL NOWBRE COMPLETO ¥ CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA [CEL CARGO O QUE HA CE ENTREGA DELA OFICINA

(10) NDXCAR BN EL PECEPAGNA, EL NUMERO DEPAGINA. EJEMALO. PAGINA 1 CE

SN
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0.9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Egmx
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ECrrETITY

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC8 b PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NUM. NUMERO DE | NOMBRE DEL | RAZON
PROGRESIVO |PROVEEDOR | PROVEEDOR |cOMERCIAL |REF RESENTANTE | FECHA DE |DIRECCION | GIRO
s ) o) P LEGAL (8) ALTA(9) (10} (10)

(1) EL NOMBRE CE LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA | DIREDCION COORDINA GON. INSTITUTO U DTRO
(2) B NOMBRE CE LA UNDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) EL Dia, MES Y ARD BN QUE SE REQUISITA B FORMATO (ALFANUMERIOD)

4) BL NOMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA. INCIANDO CON EL 001,

(5) B NUMERO O CLAVE CON QUE SE DENTIFICA AL PROVEEIOR

(8) B NOMBRE O RAZON SOCAL DEL PROVEEDOR

(7) SENALAR B NOMBRE COMERCIAL [EL PROVEEDOR

(8) EL NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTA LEGAL [E LA EMPRESA

(9) EL Dia. MES Y AND EN QUE SE IO DEALTA A LA BMPRESA EN . PADRON

(10) LA CALLE NIMERO, COLONA, LOCALIDAD Y MUNICIRIO, DONDE SE ENCUENTRE SU DOMCILIO

(11) NDICAR LA NATURALEZA DE LAS OPERA CIONES DE LA EMPRESA

(12) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA OLE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA-OFICINA
(13} NOCARENE. SEDEPAGIA, B MAERD DE PACHA ESUR O PAGIMS 1 0

ENTREGA (13)
NUMERO DE PAGINA: (10)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

/g/
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Xgm
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8 ¢ INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS EN SU CASO

|DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
FOLIO
o PIROGL83 nsscn::cm TOTAL DE DOCUMENTOS CRSEVACIONSS )
® DEL (8) AL T) @

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO

He A O, SEGUN QOH KSTITUTD U DTRO:

2B NOMEFRE TE LA UNDAD GENERADDRA DELA BFORMAOION

(3) B DA, WES ¥ ARD BN-OUE SERECLISITA B FORMATO (ALFANUNERID)

1) EL NUMERD PROGREBNO QUE CORRESFONDA, CANDD COM B 001,

(5) B NOMBRE O RAZON 50041 DEL CONTRELY BNTE

(6) NDCAR B REGSTRD FEDERAL DECONSTRIELIY ENTE

(71 LA CALLE NUMERQ. COLONA, LOCALIDAD Y MUNCIFIO, DONDE SE ENCUBNTRE SU DOMOLID

(8] ANGTAR LAS DBSERVACIONES PERTIENTES BN OASD QUELAS HAYA

(@ EL NOWBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O OUE HACE BNTREGA. [E LA OFIDNA.
(10} MOCAR BN L FEDE RAGINA, B NUMERD [EPAGINA, EISWPLO PAGINA | DE1S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA - RECEPCION 2021
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8

d INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

DEPENDENCIA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (3)

ULTIMO FOLIO
No.PROG. PRIMER FOLIOPOR | ULTIMO FOLIO |TOTAL DE FOLIOS
@ i s UTILZAR(6) | DEL TIRAJE 7) ®) ERSETELERRE )
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) BL NOMBRE [E LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA . DIREDCION COORDINACION, NSTITUTCQ U OTRD
(2) B NOMBRE DE LA UNDAD GENERADIORA DE LA NFORMA CION

{3) L DiA, MES ¥ AN BN QUE SE RECUISTTA EL FORMA TO (ALFANUNERCO)

{4) EL NUMERO PROGRESV O QUE CORRESPONDA, INICIANDO CON B 001

{5) EL NOMERO DEL UL TIMO FOLIO UTLIZADO POR LA ENTDAD

(6) B NUMERO DEL PRIMER FOLIO A UTLZAR

(71 B NIMERD DEL (1L TIMO FOLIO AL TIRALE CORRESFONDENTE

(8) CONTABLZAR EL TOTAL DE FOLD FOR TRAJE

(8) ANDTAR LAS OBSERVAQDNES FERTINENTES EN CASO LEQUELAS HAYAS

(10) E. NOMBRE COMPLETO Y CARGO UE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE ENTREGA. TE LA OFICINA
(11) NDICAR EN B PEDE PAGNA, B NUNERO DE PAGINA. EJEMPLO PAGINA 1 CE 15

e e e e
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GRD0s

by 0,840
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gﬁ
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 2220 2020
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-8e CORTE DE CHEQUERAS
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) ELABORACION:
CHEQUERAS CHEQUES DECAJA
ENUSO NUEVAS
NUM ERO NUMERO DE
No. CUBNTA CUBNTA | INSTITUCION | UM ERO DEL e ™
B B e . Y g I o gt e e iy
EPEIN0 CHEQLE POR| LA CHEQUE | CHEQUE
I EXPEDIR (9) Gi-;'-,n INCIAL (11)| ANAL(12)
ENTREGA (17)
NUMERO DE PAGINA: (18)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) E. NOMBRE E LA DEFENCENCA SEGUN CORRESFONDA DIREDCION. GOORDINACION, INSTITUTO U GTRD
(2) B NOMBRE CE LA UNIDAD GENERADIORA DE LA NFORMACION
(3) B DA, MES Y ARO BN OUE SEREDUISTTA B FORMA TO (ALFA NUNERICD)
{4) BL NUMERO PROGRESI O QUE CORRESFONDA, NIGANDO CON EL 001,

{5) EL NUSEROC DE CUENTA OONTASLE DONDE SE ENCLENTRA, RECETRADA LA CUENTA BANCARA
{6) BL NUMERO DE QUENTA BANCARA SEGUN CORRESPONDA
(7) EL NOMBRE CE LA INSTITUCICN BANCA RIA DONDE SE ENCLENTRA REGISTRADA LA CLENTA

{8) EL NUMERD DE. ULTMO CHEQLE BXPEDIDO
{9) EL NIMERO CEL PRIVER COHEQLE POR EXPEDR
(10) E. NOWERO [E. UL TIMO CHEQLE CE LA OHEQURRA

(11) B NUMERO DEL. PRIMER GHEDLE UE LA GHEQUERA SN UTLZAR
{12) EL NOMERO DEL ULITMO CHEQUE CE LA CHEQUERA SN UTLZAR

(13) B NUMERO CEL OHEQLE CECAJA

(14) B D, MES Y ARD BN QUE SE BCLE EL CEQUE LECAA
{15) NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNCIPAL A QLIEN LA INSTITUCKON BANCARIA EXPCE B. OHEIUE
(16) LA CANTIDAD B PESOS QUY O IMORTE DEBERA SER IGUAL O CORRESFONCER AL SALDO CON EL QUE SECANCELA LA CLBNTA
(17) E. NOMBRE COMPLETO Y CARGO CE LA PERSONA QUE SESEPARA DB CARGO O QUE HACEENTREGA [E LA OFONA
(18) NDICAR EN B PECE PAGINA, B NUNERO CEPAGNA EEMALO PAGMNA 1 CE 15

h
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE :gy‘cx
¢ ‘ ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

-
w

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

- JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8f RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDELA DEPENDENCA SEGUN CORRESPONDA  DIREDCION. COORDNACION, INSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBREDELA UNDADGENERADORA CE LA INFORMACON

(3) B O MES Y ARNID BV QUE SEREDUSITA B FORMATD (ALFANUMERICD)

(4) B NOMBRECOMPLETO Y CARGO CELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL GARGO O QUE HA CE ENTREGA CE LA OFCNA

(5) NDCARENE PECEPAGNA B NUMERO CEPAGNA EEMALO PAGNA 10E15

e
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE !R:,o
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MACUSPANA

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= IUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8.g RELACION ANALITICA DE DEPOSITOS EN GARANTIA

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO .
(1)  E.NOWBREDE LA DEFENDENCA SEGUN CORRESFONDA  DIRECOON, COORCINACION. INSTITUTO UOTRO
(2) B NDMBREDELA UNDADGENERADORA [E LA NFORMACION
(3) E.DA MES Y ARD BN QUE SE RECLISITA B. FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOMBRE COMFLETO Y CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA [DE LA OFICNA
(5) NDCARENEL PEDEPAGNA, B NUMERO DEPAGNA EEMALO PAGNA 1CE1S

L e e T O ——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gﬂc;g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO m
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-8 h RELACION ANALITICA DE PAGOS REALIZADOS POR ANTICIPADO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NUM. | NOMBRE DEL | NUMERO DE| OBRAO (... | IMPORTE DE ANTICIPOS O PAGOS (9) .

PROGRESIVO
4

CONTRATISTA| CONTRATO (PROYECTO
5 (6) ™

PAGO (8) (10)
OTORGADO [AMORTIZADO | DIFERENCIA|

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGINA: (12)|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE DE LA DEFENDENCA SEGUN CORRESFONDA. DIRECTION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO

(2) B NOMBREDE | A UNIDAD GENERADORA [E LA NFORMAQON

(3) B DA, MES Y ARD BN QUESE REQUISITA EL. FORMATO (A LFANUMERICO)

(4) B NOMERO PROGRESVO QUE CORRESFONDA, INCIANDD CON . 001

(5) B. NOMERE COMPLETO [B. CONTRATISTA

(8) B NOMERG DE CONTRATO QUE CORRESFONDA SEGUN LA OBRA O FROYECTO

(7) EL NOMERO DEL PROY ECTO DE OBRA FUBLICA

(8) B DA, MES Y AND EN QUESE LEOTORGO B ANTICFO

(8) MFORTE BN PESCS BN L. CAMPO QUE CORRESFONDA BN RELACION AL ANTIGIFO OTORGADO, AMORTIZADO ¥ SU DFERENGIA
(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(11) EL. NOVERE COMPLETO ¥ CARGO DELA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACEENTREDA DE LA OFCIA
15(12) NDCAR BN BL FECEFAGINA, EL NUNERD DEPAGNA. EBVRLO FAGINA 1 DE 15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE f
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO Fr T

= JURTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8. i Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segin su caso

DEPENDENCIA: (1)

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

REPORTE EMITIDO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDELA DEPENDENCK SEGUN CORRESPONDA  DREDOXON, COORDNACION INSTITUTO U OTRO

(2) B NOVBRECELA UNDAD GENERADCRA TE LA NFORMACION

(3) B Dia MES ¥ AND BN QUE SE REQUSITA B FORMA TO (ALFANUMERIZD)

(4) B NOWBRECOMPLETO Y CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QLE HACE ENTREGA [ELA OFCINA
(5) MNOCARENE PECEPAGNA, B NUMERODEPAGNA EIBMPLO PAGNA 10E 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ?!X}!
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNIC IPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO %

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC- 8. j Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

M
@)

@)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL NOMBRE DE LA DEPENCENCA SEGUN CORRESPONDA. DRECCION, COORDINACION. INSTITUTO U OTRO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD GENERA DORA [E LA NFORMACION
RW‘BVAWWGESEWAEWW(ALFAMW

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO UE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA DE LA OFICNA
NDCARENE PECEPAGNA, B NUMERO CEPAGNA. EJEMPLO PAGNA 1 0E 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE XNCBQ
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO ErriiiyT

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8.k ENTREGA DE SELLOS OFICIALES

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
No.PROG. TIPO TEXTO SELLO O IMAGEN
4) (8) (6) )
ENTREGA (8)

NUMERO DE PAGINA: (3)

(1)
3)

@
(&)

®)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. NOMBRE DELA DEPENDENGIA SEGUN ¢

EL NONBRE DE LA UNDAD GENERADORA CELA NFORMACION

B DiA, MES Y ARC BN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

EL NUMERO PROGRESV'O CQUE CORRESPONDA, INICIANDO CON B 001,

SENALAR SIES CUADRADO, RECTANGULAR. REDONDO, ETC

DESCRER B TEXTO MPRESO ENEL SELLO

COLOCAR LA IMPRESION DEL SELLO O MAGEN DGITALZADA BN FORMATO POF

EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SESEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFICINA
NODCARENEL PECEPAGNA, B NUMERD DEPAGNA EEMPLO PAGMA 1 [E 15

e e e e e e e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 4
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MACUSPARNA

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8.1 LEGISLACION FISCAL

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
No. PROG. CANTIDAD TITULO OBSERVACIONES
(4) (5) (6) 7
ENTREGA (8)

NUMERO DE PAGINA: (9) 1
|

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

13) EL DA, MES ¥ ANOD BN QUE SE REQUISITA EL FORMA TO (ALFANUNERICD)

(4) EL NOMERO PROGRESV O QUE CORRESFONDA, INGANDO CON B 001,

(5) SENALAR LA CANTIDAD DE CADA EXEMPLAR

(6) ANOTAR EL TITULO DE LA LEGISLACKON

(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

{8) INDICA R BN B PEE DE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA. EJBVIPLO: PAGINA 1 DE 16

e e e e e e e e e e ey
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ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-9a LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
ACTAS CONTENIDAS (6)
NUMPROG (4)| NUMERO DE UBICACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
LIBRO (5) @ (8) ©)

DE LA No A LA No

ENTREGA (10)

NUMERO DE PAGINA: (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1) EL NOMBRE [E LA DEFENDENCIA SEGUN CORRESPONDA DRECOON. COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
(2) B NOVMBREDE LA UNIDAD GENERADORA [E LA INFORMACION
(3) B DA WES ¥ ARIO BN QUE SE REQUISTA B FORMATO (ALFANUNERICO)
(4) EL. NOMERD PROGRESI O QUE CORRESPONDA, NICI NDO CON E. 001
(5) EL NUMERO Y /O LETRA O CLAVE OUE CENTROLE B LBRO OUE SERELACONA
{6) EL NUMERO DELA PRMERA Y LLTIMA ACTAS COMPRENDDAS BN B LBRO
{7) EL NOMBRE DL AREA DONDE SELOCALIZA FISCAMENTE EL LBRO QUE SERELACONA

(8) B NOMBRE COMPLETO DE. SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DB REGISTRO, CONTROL Y RESGUARDO DELOS LBROS
(9) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES EN CASO CLELAS HAYA

(10) E. NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O GLEE HACE ENTREGA [E LA OFICINA
(11} NDARENE PECEPACNA B NAEROCEPAGNA. EEANL.0 PAGRA 1TE

71/‘&/
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ggég
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 2020 2001 ]
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-9b ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NUM PROG (4) Nlmii?s?E FECHA (8) ACU(_E’;%DO RESPO(:)SABLE OBSERVACIONES (9)
ENTREGA (10)
NUMERO DE PAGINA: (11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) EL NOMBRE [E LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESPONDA. DIREDOION, COORDINACION, INSTITUTO U OTRO
(2) E. NOMBRE CE LA UNDAD GENERADORA DELA INFORMACION

(3) B OIA. MES Y ARD BN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL. NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA, INCIANDD CON &L 001

(5) EL NUMERO [E ACTA DECABILDO DONDE SE ENCLENTRE ASENTA DO L. ACUERDO EN REFERENCIA

(6) EL DA, MES Y AND BN QUE SEGENERA BL ACUERDD

(7) DESCRBIR BREVEMENTE EL A SUNTO QUE TRATA EL ACUEROD

(B) AREA RESPONSABLE OF LA EIECUSION DEL ACUERDO

(9) ANOTAR LAS QBSERVACIONES PERTINENTES ENCASO QLELAS HAYA

(10) EL. NOMBRE COMPLETD ¥ CARGO DE LA FERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O OUE HACE ENTREGA DE LA OFICINA
(1) INDCAR BN B. FIE DEPAGINA, B NUMERO DE PAGINA EJEBMPLO PAGINA 1 DE15

o

e e e e T T S ———
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Tabasco.



20 DE FEBRERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 152

P &
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE XNCB!,
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MACUSPANA

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTDS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC8.c FIANZAS VIGENTES

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBREDELA DEPENDENCIA SEGUN QORRESFONDA. DIRECCION, COORDINACISN, INSTITUTO U OTRO.

(2) B NOMBREDELA UNDADGENERADORA CELA NFORMACION

(3) B0 MESY ARD ENQUE SEREQUISTA BL FORMATO (ALFANUVERKCD)

(4) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HACE BNTREGA [E LA OFICINA
(5) NOCARENE PEDEPAGINA. B NUMERO DEPAGINA EJEMPLO PAGINA 1 DE 15
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0,840

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cogg;\]g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO 'tmnugsm

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8.d PODERES OTORGADOS VIGENTES

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)

NUMERO DE PAGINA: (5)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRECE LA DEFENCENGIA SEGUN CORRESFONDA: DIREDCION, COORDNACION, NSTITUTO U QTR

@ O NOMDRCOCLA UNDADGINTRADORA DO LA NTIRMACEN

(3) E.0iA MES Y ARD BN QUE SERBRUISITA B FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) B NOWBRECOMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA [H. CARGO O QLIE HACE ENTREGA DE LA OFICNA
(5) WNDCARBNEL PECEPAGNA, B NUMERODEPAGNA EJEMPLO PAGNA 1 CE15

“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

CONC
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUN .5%?.?}
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-9e EXPEDIENTES DE ASUNTOS JURIDICOS EN TRAMITE
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
SITUACION
RESPONSABLE
NUMERO DE FECHADE | ACTUAL DEL OBSERVACIONES
NUMPROG (4)| ey pepienTE (5)|ASUNTO B)| Inicio 7) | PRocEDIMIENTO | PE "Ag'fsm’” (10)
(8)
ENTREGA (1)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMBRE DE LA CEPENCENGA SEGUN CORRESFONDA . DIRECCION, COORDINACION, NSTITUTO U OTRO
(2) BL NOMBRE DE LA UNDAD GENERACORA [E LA INFORMACION
(3) B OiA, MES Y ARO EN QLE SE REQUISITA EL FORMA TO (ALFANUMERICO)
(4) E. NUMERO PROGRESVO QUE CORRESPONDA, INGIANDO CON EL (01,
() ESURBH HL. NOVEHU L EAFELDEN | EASGNALL
(6) NDCAR EN QUE CONSISTE L ASUNTO

(T} ANOTAREL DA, MES Y ARID CE INCIO DEL TRAMITE
(6) ESPACIO DESTINADO PARA DESCRBR LA SITUACON BN QUE SE ENCUENTRA AL MOMENTO CE REQUISITAR EL FORMATO
(9) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE
(10) ANOTAR LA'S CBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

(11) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DE LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUEHACE BNTREGA DELA OFICNA
(12) NDCAR EN BL PEDE PAGNA, BL NUMERO DEPAGNA. EXBWRLO PAGIMA 1 DE 15

B e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE gg;\,g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

= JUNTOS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-8 f MULTAS MUNICIPALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO

DEPENDENCIA: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NOTIFICADO (8)
AUTORIDA
NOMBRE DEL | DOMICILIO OBSERVACIONES

NUMPROG (4)| \\coreron P ©) D EMISORA | IMPORTE (8) (10)

m s NO

TOTAL

ENTREGA (11)

NUMERO DE PAGINA: (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) EL NOMBRE DE LA DEFENDENGIA SEGUN CORRESPONDA: OIRECCION, COORDINACION. INSTITUTO U OTRO
(2) B NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION

(3) BL DiA, MES Y ARD EN QUE SE REDUISITA EL FORMATO (ALFANLMERICD)

{4) B NMERN BERNGRESVO (1L E CNSGESFONDA . INCIANDO (0N B 004

{5) EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SLUETO DE LA INFRACDION

(6) SBNALAR LA CALLE, NOMERD, COLONA ¥ MUNGIO DEL INRACTOR

(7) NOMBRE [E LA AUTORIDAD QUE EMITE LA INFRACCION

(8) NIDCAR EL MONTO DE LA INFRACCION

{9) SERALAR CON UNA X EN B RECUADRO QUE CORRESPONDA

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINBNTES BN CASO DE QUE LAS HAYA

(11) E. NOMBRE COMPLETOD Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O GLE HACE ENTREGA DELA OFIGINA
(12) NOCAR ENEL PECE PAGINA, EL NUMERO DE PAGINA EJBMPLO. PAGINA. 1 CE 15

e e e I —
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Xxm
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO rerten
= JUNTOS POR MACUSPANA -
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC-9 g PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE IMPUESTO PREDIAL
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
NUMERO
NUM.PROG | NOMBRE DEL | PERIODO DE OBSERVACIONES
@ | TN | DL g cREDTD (PORTE ) oomcuom | %S
TOTAL
ENTREGA (11)
NUMERO DE PAGINA: (12)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) B NOMBRE 0E LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESRONDA * DIREDCICN, COORDINACKSN, NSTITUTO U OTRO
(2) B NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DELA INFORMACION

(3) EL DI, MES Y ARC BN QUE SE REQUSTTA B FORMATO (ALFANUMERICO)

(4) EL NUVERD PROGRESNO OLE CORRESPONDA, INCIANDD OON EL 001

(5) ANOTAR E. NOMBRE COMPLETO DE. CONTRBUYENTE

(6) INIDICA R EL. FERIODO QUE SEADELDA

(7) NUMERO DE CREDITO POR B CUAL SE LE FINGO UNA RESPONSABLIDAD

(8) ANOTAR EL. MPORTE [EL ADBLCO

{9} LA CALLE NUNMERO COLONA, LOCALIDAD Y MUNICIFIO, DONCE SE BNCUBNTRE SU DUMICLD

(10) ANOTAR LAS OBSERVACIONES PERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

{11) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA DEL CARGO O QUE HAGE ENTREGA CE LA OFCINA
(12) NDCAR BN EL PEDEPAGINA, L. NUMERO DEPAGNA, EIEMPLO: PAGNA 1 DE 15

Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcion 2021 Municipal de Macuspana,
Tabasco.



20 DE FEBRERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 157

0. 90
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ggg;\g
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO Ereny
CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO
MAC-DEC9.h OTROS DE CARACTER SUSTANTIVO
DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) FECHA DE ELABORACION: (3)
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
& ’Z‘,’,G 5) ®)
ENTREGA (7)
NUMERO DE PAGINA: (8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(4] EL NOMBRE DE LA DEPENDENCA SEGUN CORRESPONDA: DRECCION, COORONACION NSTITUTO U OTRO y
@ B NOMBRE [E LA UNDAD GENERADORA DE LA NFORMACION

<] EL DA, MES Y ANO EN QUE SE REQUISITA EL FORMA TO (ALFANUMERICD)

(4) EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [E LA PERSONA QUE SE SEPARA [EL CARGO O QUE HACE ENTREGA DELA OFIONA

5) NDICAR DE QUESE TRATA B ASUNTO

(6) ANOTAR LAS OBSERVACIONES FERTINENTES BN CASO QUELAS HAYA

@ EL NOMBRE COMPLETO Y CARGO [ELA FERSONA OUE SE SEPARA [EL CARGO O GLE HA CE ENTREGA DELA OFCINA

(8) NCICAR BN B. PECE PAGINA, BL NUMERO DEPAGINA_ EJEMPLO. PAGNA 1 CE 15

m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE :g?cﬁg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

ETITIETYEN
~ JUNTS POR MACUSPANA -

CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

MAC-DEC-10 Los demés que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamento o acuerdos correspondientes,
|seglin [a naturaleza del ente pablico de que se trate

DEPENDENCIA: (1)

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

SE ANEXA RELACION

ENTREGA (4)
NUMERO DE PAGINA: (5)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) B NOMBRE [E LA DEPENDENCIA SEGUN CORRESRONDA. DIRECCION, COORDNACION, INSTITUTO U OTRD 5
() O NOMGRCODLA UNDAD GINCRAOCRA CCLA NTTRMACEN

3) ©.0A MES Y ARO B QUE SEREQUSTTA B FORMATO (ALFANUNERICOD)

{4) B NOMBRE COMPLETO Y CARGO DELA PERSONA OUE SE SEPARA [E. CARGO O QLE HACE ENTREGA TELA OFCNA

(5) NDCARENE PECEPAGNA, B. NWERODEPAGINA EJEMALO PAGNA 1 DE 15
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0. 9.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE g}gjg
ENTREGA - RECEPCION 2021 MUNICIPAL

MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO

- JUKTOS POR MACUSPANA -

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA,
TABASCO, A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL

VEINTIUNO.
anejo Municipal de Macuspana,
2020-2021.
Mauro Negrin Diana Mira i‘té Castellanos
Prime j Segundo Concejal

Gabriela def Carshen Zurita Gonzélez
ercera Concejal

Para su debida publicacién y observancia, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 y 64 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29, fraccion Ill, 47, 52, 53 fraccion V, 54,
65 fraccion Il y lll, 78 fraccién 1X y 93, fracciones VIl y Vil de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se promulga el presente Manual de Procedimientos
de Entrega - Recepcion Municipal de Macuspana, Tabasco, en la Sala de sesiones del
Palacic Municipal, residencig gficial del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasgo, en la

Primer t%ﬁ y

#
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